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3Передмова
Слово є образом діла.
Солон
Сучасні вимоги до ділової сфери суспільного життя найдзви-
чайно високі. Щоб бути сьогодні успішним, недостатньо профе-
сіоналізму в окремій галузі господарства чи напрямку державно-
го управління. Потрібні знання актуальних методик ведення
бізнесу, уміння створити колектив однодумців, комунікативні
навички для результативного ділового спілкування.
Професійне співтовариство в діловій практиці не просто
розв’язує власне бізнесові проблеми, але й при цьому постійно
створює специфічний мовний продукт, у якому виражені зміст та
специфіка кожної сфери ділового спілкування. І навпаки, «наро-
дження» нових напрямів бізнесової діяльності, їх теоретичне до-
слідження, виникнення нових жанрів (резюме, фокус-інтерв’ю)
та форм взаємодії (Інтернет), своєрідний словесний вибух ділової
лексики наприкінці минулого століття, розбудова мови сучасного
бізнесу рішуче впливають на якість ділової комунікації. Усе збі-
льшувані обсяги інформації потребують постійної реакції, під-
тримання професіонального рівня, а отже, і власного іміджу.
Успішна ділова людина сьогодні перебуває в часовому цейт-
ноті, але попри це повинна знаходити можливості для навчання,
зокрема мовного.
Пропонований мовний тренінг, як і будь-який фаховий, не є
панацеєю чи магічною паличкою, але його мета — покращити
навички ділової комунікації та вдосконалити рівень володіння
сучасною літературною мовою, яка здебільшого розвивається в
контексті саме ділового спілкування.
Матеріал посібника розподілений на три модулі: Модуль 1.
«Опануй справу, слова знайдуться», або Що треба знати про
мовну поведінку учасників ділової комунікації; Модуль 2. «Слова
наполовину належать тому, хто говорить, і наполовину тому,
хто слухає», або Як зробити ефективними різні форми ділової
4комунікації; Модуль 3. «Люди думають про те, що вони гово-
рять, і не думають про те, як вони говорять», або Яких мовних
помилок треба уникати в діловому спілкуванні.
У кожному модулі перший крок — це те, що треба знати чи
пригадати, тобто короткі теоретичні відомості. Другий крок — це
сукупність порад, які націлюють на правильне виконання завдань
різного ступеня складності. Третій крок — це самостійне засво-
єння матеріалу, закріплення знань та вдосконалення навичок як
індивідуально, так і в групах. Перевірити результативність влас-
них зусиль користувач посібника зможе також, виконуючи за-
вдання розділу «Мовний аудит».
Тренінг актуалізує мовні питання професійного дискурсу, до-
помагає працювати над створенням моделі власної мовної пове-
дінки в найрізноманітніших ситуаціях ділової комунікації, від
чого залежить рівень мовної культури сучасного українського
суспільства.
Будь-яке слово нікчемне, коли не увінчане справою,
а будь-яка справа повинна бути втіленням слів.
Платон
5Модуль 1
«ÎÏÀÍÓÉ ÑÏÐÀÂÓ, ÑËÎÂÀ ÇÍÀÉÄÓÒÜÑß»,
ÀÁÎ ÙÎ ÒÐÅÁÀ ÇÍÀÒÈ ÏÐÎ ÌÎÂÍÓ
ÏÎÂÅÄ²ÍÊÓ Ó×ÀÑÍÈÊ²Â Ä²ËÎÂÎ¯
ÊÎÌÓÍ²ÊÀÖ²¯
Теоретичні довідки цього модуля актуалізують ваші знання,
спрямують на вивчення таких питань:
* Чи є мова дійсно універсальним засобом комунікації?
* У чому специфіка її застосування в діловій сфері?
* Що таке стилі, стратегії і тактики спілкування, як їх реалізувати за
допомогою мови?
* Які ми в діловому спілкуванні, як за допомогою мови «читати»
співрозмовника та впливати на його поведінку?
Система тренувальних завдань допоможе сформувати стійкі
навички використання мовних засобів у різних комунікативних
ситуаціях.
Завдання з використанням джерел для самоперевірки спрямо-
вані на вироблення стереотипу обов’язкової перевірки своїх
мовних знань за довідковою лінгвістичною літературою.
Сучасний бізнес в Україні вимагає від початківців, та й до-
свідчених підприємців уміння знаходити партнерів, співпра-
цювати з ними, контактувати з чиновниками. Проте навіть
професіонали через відсутність навичок ділової комунікації
можуть опинитися в скрутному становищі, адже ділове спіл-
кування, зокрема бізнесова комунікація, має свої особливості.
Ó ÷îìó ñïåöèô³êà
ä³ëîâîãî ñï³ëêóâàííÿ?
Ділові контакти між людьми зазвичай виникають на основі
спільної справи, спільних бізнесових інтересів. Таке спілку-
вання передбачає досягнення конкретної домовленості, при
цьому відносини між учасниками комунікації можуть бути
приязними й навпаки. Ми прагнемо оточити себе приємними
людьми, але в бізнесовій сфері змушені спілкуватися також з
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ною можна уникати зустрічей, а згодом розірвати стосунки, то
в діловій сфері відмовляються від позиції «не подобається —
не спілкуюся». Один з постулатів ділової комунікації форму-
люють так: умій спілкуватися з різними людьми й досягай ма-
ксимальної ефективності. Контакти в сучасному бізнесі засно-
вані на чіткому уявленні про те, наскільки ми цікаві та
корисні як ділові партнери.
Ïîðàäà! Не забувайте: перевагу надають тому, з ким приємно
спілкуватися, з ким можна легко знайти спільну мову. Якщо ви
робите супервигідну пропозицію з виглядом, від якого молоко кисне, або
поводитеся невиховано, то й результат буде відповідним. Американський
бізнесмен Лі Якокка радив: «Тому, хто не вміє ладнати з людьми, не мож-
на займатися бізнесом, адже саме люди нас оточують».
Ситуації, у яких ви самі не розумієте, чого хоче від вас партнер
або що ви хочете йому запропонувати, також не сприяють вдалому
спілкуванню: «Навіть якщо ваше пояснення настільки ясне, що
виключає будь-яке хибне тлумачення, усе одно знайдеться люди-
на, яка зрозуміє вас неправильно» (третій закон Ф. Чізхолма).
У подібних ситуаціях варто згадати про вміння:
— говорити й слухати;
— об’єктивно сприймати й правильно розуміти ділового пар-
тнера;
— ефективно співпрацювати з будь-яким фахівцем на основі
спільних інтересів, тобто про культуру ділового спілкування.
Уміння правильно сприймати компаньйона допомагає знай-
ти потрібні аргументи, а володіння прийомами ораторського
мистецтва — їх викласти. Усе це є запорукою успішної кому-
нікації, коли ділові партнери встановлюють контакти, долають
можливі перешкоди в спілкуванні, визначають належну психо-
логічну позицію.
Якщо ви вважаєте себе сучасною діловою людиною, то пови-
нні враховувати всі нюанси такого спілкування.
* Уважають, що в сучасній діловій комунікації зростання квалі-
фікованості партнерів потребує використання більш складних та
тонких методів керування, які дають змогу управляти поведін-
кою людини, щоб спонукати її до дій у потрібному напрямку.
У сучасній теорії комунікації переважає погляд, прихильники
якого прагнуть впливати, перш за все, на думки та почуття людей,
7на формування громадської думки та потрібних масових настроїв. Во-
ни радять, як зацікавити людину ідеєю, проектом й активізувати її
діяльність. Звичайно, бурхливий розвиток соціально-економічного
життя вимагає від ділової людини постійної ініціативи, нетради-
ційних форм роботи з бізнесовими партнерами, тобто справжньої
творчості. Сучасна ділова практика, зокрема комунікація у сфері
бізнесу, потребує знання основ багатьох наук: риторики — науки
про те, як впливати на людей своєю мовою; ділової комунікації —
науки, яка вивчає найраціональніші способи розв’язання ділових
проблем; теорії перформансу — науки, яка вивчає особливості по-
ведінки індивіда чи групи в присутності іншого індивіда чи групи;
соціолінгвістики — науки, яка досліджує зв’язок соціальних мов-
них структур; паралінгвістики — науки про засоби несловесної
комунікації та ін.
У діловій сфері застосовують різні моделі мовної поведінки,
але однією з найпростіших і найдієвіших уважають американ-
ську, запропоновану політологом Гаральдом Лассвелом. Схема-
тично вона виглядає так:
комунікатор (компанія, її президент, агенція, її речник) —
звернення — носій звернення (ЗМІ, Інтернет, документація) —
одержувач (партнери по бізнесу, працівники ЗМІ, споживачі).
Важливою особливістю цієї моделі є те, що комунікація почина-
ється з людини й закінчується нею. Отже, людина в комунікації —
найголовніший і суб’єкт, і об’єкт взаємодії.
Вивчаючи особливості суспільної, зокрема ділової, комуні-
кації, учені застосовують різні підходи, наприклад історичний
(дослідження комунікативної поведінки людей на різних етапах
суспільного розвитку). Так, для маркетингу важливо знати тео-
рію інстинктів (пізніше біхевіоризм, необіхевіоризм), де за од-
ним з постулатів інстинкт є причиною породження емоційної
реакції, мотивом до дії. Активно «працює» у сучасній діловій
сфері й теорія психологічного захисту, прихильники якої ви-
вчають намагання індивіда зберегти думку про самого себе та
своє оточення, що вже склалася в нього, за допомогою певних
способів психологічного захисту. До них належать заперечення,
тобто підсвідома відмова від негативної для самооцінки інфор-
мації; витіснення, або захист позитивного «Я-образу»; раціона-
лізація, коли людина спеціально дозує свою поінформованість з
якогось питання, на основі чого роблять висновок, що відкину-
та інформація зачіпає її за живе. Серед цих способів виокрем-
люють також проекцію, ідентифікацію, заміщення, включення,
ізоляцію. Ці способи застосовують і в діловій комунікації для
роботи з широким загалом.
У сучасній теорії масової комунікації найпоширенішим є
підхід, який ураховує спосіб життя індивіда, вивчаючи його
мотиви та потреби, звички, переконання, виховання та всі інші
8впливи на його особистість. Цей підхід об’єднує економічне та
політичне життя окремої людини й суспільства в цілому.
Дослідження в цій галузі виявили певні особливості сучас-
ного суспільного мислення, які бажано враховувати в діловій
комунікації: постійна робота з швидко змінюваною суспільною
думкою, залежність суспільної поведінки від реалій життя, орі-
єнтація на конкретні групи, тобто сегменти громадськості,
вплив конкретних дій, а не слів, і под.
Для ділової комунікації найбільш ефективною є система спіл-
кування зі зворотним зв’язком. У чому її суть? Наприклад, за
цією системою спілкуються комуніканти А та В. А звертається
до В з діловою пропозицією, яка викликає в останнього певну
реакцію. А повинен її врахувати, скоригувати свою комунікати-
вну поведінку. В знову реагує, чим продовжує спілкування. От-
же, А та В прагнуть плідної співпраці та конкретного результа-
ту. За яких умов А досягне поставленої мети? Чи досить для її
реалізації запропонувати В бажане? Система спілкування зі зво-
ротним зв’язком передбачає рівні умови для обох комунікантів,
але на практиці перевагу надають тому, хто має вищий рівень
комунікативної культури. Це означає, що один з партнерів:
— фахівець, справляє гарне враження на візаві;
— уміє правильно обрати й об’єктивно оцінити партнера;
— готує ділову пропозицію, яка зацікавить компаньйона;
— вправний оратор, тобто обирає оптимальну форму вира-
ження змісту своєї пропозиції;
— створює сприятливі умови для комунікації.
У сучасному діловому спілкуванні існують позитивні і не-
гативні способи впливу на партнерів. Як засвідчує практика,
успіху досягають ті, хто вміло поєднує професіоналізм та по-
рядність, терплячість до недоліків партнера, вимогливість до
себе й повагу до думки інших.
Чи завжди, вирішуючи ділові питання, ви досягаєте заплано-
ваного результату? Однозначної відповіді на це питання, очевид-
но, немає. Можна проаналізувати будь-яку ситуацію, визначивши
грубі помилки чи незначні огріхи у своїй діяльності, проте сучас-
на ділова людина схильна аналізувати зміст діяльності, а її мовне
вираження найчастіше залишає поза увагою. Хороша ідея, вигід-
на пропозиція можуть зникнути в недолугій фразі, багатослів’ї.
Завжди дратує величезна кількість слів, фраз, серед яких треба
швидко обрати щось одне, але найточніше. Не вистачає часу,
9зникає бажання постійно заглядати в словник, але як же без мови,
що вкладає в словесні формули суспільний досвід, психологію та
бажання учасників комунікації?
«Уміння спілкуватися з людьми — це товар, який можна
купити так само, як ми купуємо цукор чи каву. І я згоден за та-
ке вміння заплатити більше, ніж за будь-яке інше на світі», —
так колись на це питання відповів Дж. Д. Рокфеллер. У реаль-
ності кожен з нас має справу з представниками різних типів
мовної поведінки. Наприклад, завжди приємно спілкуватися з
людиною, мова якої вишукана, позбавлена вульгаризмів, прос-
торіч. Така людина завжди чітко, логічно формулює думку,
ставить доречні запитання й швидко реагує на них, може спро-
гнозувати відповідь партнера. Це урбаністичний, «елітарний»
тип комунікантів, який, на жаль, мало представлений у бізнесі.
Тут формується інший тип спілкування — бізнес-комунікація,
учасники якої намагаються створити нову традицію спілкуван-
ня, засновану на повазі до мовного законодавства. Такі мовці
прагнуть до європейських стандартів — дотримання ділового
(корпоративного) етикету, мовної чіткості, збереження націо-
нальної мовної традиції. Проте мовне обличчя сучасного біз-
несу часто спотворює агресивна варваризована мова представ-
ників псевдоурбаністичного типу — «законодавців» суржику.
Не останню роль відіграє в бізнесовому комунікативному про-
сторі молодіжна аудиторія. Молодь, що активно цікавиться
бізнесом, сповідуючи вільну життєву позицію в питаннях мови
(добре знання іноземних мов, надання переваги одній з них,
байдуже ставлення до української), як правило, не дотримуєть-
ся усталених традицій, створює нову «моду» комунікації під
впливом чужих мовних стратегій і стереотипів.
У просторі сучасного глобалізованого світу мовну особистість
формують різні чинники. Так склалося, що кожна сфера діяльно-
сті виробляє власний мовний стандарт, власний стиль спілкуван-
ня. Що більше таке спілкування зорієнтоване на літературний
стандарт національної мови, тобто відпрацьовану, узвичаєну, ві-
дому широкому загалу систему мовних правил, то досконалішою,
результативнішою буде комунікація.
Óâàãà! Мову, яка має унормований словник, усталені граматичні
форми, загальнообов’язкові вимову та правопис, називають літератур-
ною. Сучасна українська літературна мова (СУЛМ) — унормована фор-
ма української національної мови від часів І. Котляревського, Т. Шев-
ченка і до сьогодні.
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Фундаментом бізнесового (ширше — ділового) дискурсу є на-
уковий, розмовний кодифікований* та офіційно-діловий стилі.
* Кодифікований тут розуміємо як узвичаєний офіційний варіант лі-
тературної мови.
Óâàãà! Поняття «мовний стиль» у сучасній лінгвістиці розуміють як
різновид літературної мови (її функціональну підсистему), що обслуго-
вує певну сферу суспільної діяльності мовців і має особливості добору
й використання мовних засобів. Кожен стиль характеризує сфера по-
ширення, система мовних засобів і стилістичні норми.
Усна та писемна бізнес-комунікація в різних виявах пови-
нна відповідати вимогам стислості, чіткості, однозначності
(ознаки офіційно-ділового стилю), інформативності, логічнос-
ті, аргументованості (ознаки наукового стилю). Для неї харак-
терні невимушеність та спонтанність спілкування (ознаки роз-
мовного стилю). Відповідно до цього добираємо й мовні
засоби — найдоречніші, найдоцільніші в різних ситуаціях ді-
лового спілкування.
×è ìîæå äîñÿãòè óñï³õó íåäîìîâíèé á³çíåñìåí?
Òè ìîæåø ñòàòè ðîçóìí³øèì òðüîìà
øëÿõàìè:
— øëÿõîì äîñâ³äó — öå íàéâàæ÷èé øëÿõ;
— øëÿõîì íàñë³äóâàííÿ äîñâ³äó — öå íàé-
ëåãøèé øëÿõ;
— øëÿõîì ðîçäóì³â — öå íàéáëàãîðîäí³-
øèé øëÿõ.
Êèòàéñüêå ïðèñë³â’ÿ
Одні сприймають це питання як риторичне, другі тільки по-
сміхнуться у відповідь: звичайно ж, треба добре знати закони
бізнесу, людської психології, національного менталітету, а мо-
ва є засобом другорядним. Чи правильна така позиція? Як би ви
не відповіли на це питання, бізнес змусить вас виголосити про-
мову, грамотно оформити ділову угоду, переконати партнерів
підтримати ваш погляд. Отже, успішна ділова людина — це ще
й компетентна в мовних питаннях особистість. Треба врахову-
вати, що одні надають перевагу писемній формі спілкування,
де їх приваблює чіткість, сухість викладу думки, де легше ко-
ристуватися усталеними мовними стереотипами; другі — усній
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мові, де є місце для яскравого вираження власної думки, спон-
танної реакції на висловлювання співрозмовника. Проте висо-
кого рівня мовної компетенції досягає людина, яка вільно во-
















високий рівень мовної компетентності:
— знання норм літературної мови;
— уміння застосовувати мовні засоби відповідно до умов спілкування;
— уміння створити текст;
— знання правил мовного етикету;
— зразкова етикетна поведінка.
ßêèì âèìîãàì êóëüòóðè ìîâè ïîâèííà â³äïîâ³äàòè
ñó÷àñíà á³çíåñ-êîìóí³êàö³ÿ?
Чи доводилося вам сумніватися у виборі точного слова, ре-
чення, правильного наголосу в слові? Очевидно, кожен може від-
повісти на це питання «так». Тому вагомим критерієм у діловому
спілкуванні є визначуваний рівень (високий, середній, низький)
культури мови.
Óâàãà! Володіти культурою мови — це дотримуватися усталених
мовних норм усної й писемної літературної мови, а також свідомо, ці-
леспрямовано, майстерно використовувати мовно-виражальні засоби
залежно від мети й обставин спілкування.
Звертаючись до службових осіб у листах або при зустрічі,
уживаємо формули на зразок Шановний Анатолій Михайлович! У
цьому випадку треба використати кличний відмінок, що є нор-
мою. Тож у наведеному прикладі правильною буде форма
Шановний Анатолію Михайловичу! Це забезпечує таку вимогу
культури мови, як правильність, тобто відповідність усталеним у
діловій практиці нормам слововживання, граматики і под.
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Óâàãà!  Мовна норма — сукупність загальноприйнятих правил реалі-
зації мовної системи, історично закріплених у суспільній комунікації. Вио-
кремлюють орфоепічні (вимова звуків і звукосполучень: агентство —
[агéнство], наголошування слів: рúнковий), орфографічні (написання слів:
економічно обґрунтований, Воїнчук), лексичні (слововживання і сполучу-
ваності слів: засвідчений печаткою, а не завірений печаткою), морфологіч-
ні (правильне вживання форм слів: документа, а не документу, більш ефе-
ктивна пропозиція, а не більш ефективніша пропозиція), синтаксичні
(усталені правила побудови словосполучень і речень: після закінчення, а не
по закінченню), стилістичні (добір мовних засобів відповідно до мети й
ситуації спілкування: у сучасній ринковій ситуації, а не в нинішній ринко-
вій ситуації, оскільки слова нині, нинішній мають відтінок урочистості, як
правило, функціонують у сфері ЗМІ) та ін.
Коли натрапляємо на висловлювання Це вірні пропозиції або
Члени правління акціонерного товариства були переобрані, ви-
никає необхідність уточнити їхній зміст, бо вірний не вживають
замість слів правильний, слушний (пор.: вірний друг, правильна
оцінка ситуації, слушне зауваження). Так само незрозуміло, були
правлінці обрані на другий строк чи обрали інших керівників. У
наведених вище прикладах не дотримано точності як вимоги
культури мови, тобто відповідності слів їхнім значенням у літе-
ратурній мові, правильності побудови синтаксичних конструкцій.
Отож правильно буде сказати Це слушні (правильні) пропозиції і
Члени правління акціонерного товариства були переобрані на
другий термін. Були обрані нові члени правління.
Слабке знання лексики СУЛМ, недбальство до власного вислов-
лювання спричиняє творення сполучень слів на зразок вільна вакан-
сія, у січні місяці, для спільної співпраці, що суперечать логічності,
тобто несуперечливому поєднанню мовних засобів для відтворення
змістових зв’язків у текстах. Оскільки вакансія — це вільне місце,
січень — це один з дванадцяти місяців, а співпраця означає спільну
роботу чи спільне розв’язання проблем, то логічно й точно вживати
вакансія, у січні, для співпраці.
Ïîðàäà! Ураховуйте значення слів, що входять до словоспо-
лучення. Для цього використовуйте словники — тлумачні,
термінологічні, іншомовних слів.
В обізнаної з вимогами культури мови людини викликатиме
несприйняття фраза на зразок В якості пропозиції розглянемо... ,
яка свідчить про незнання лексики літературної мови. Різномані-
тність, багатство, тобто вільне володіння словником літерату-
рної мови та правилами інтонування, як ознака культури мови
вимагає від мовця сумлінного ставлення до вибору оптимальних
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словесних засобів, постійного вдосконалення власного лексико-
ну. Той, хто добре володіє українською мовою, знає, що в її при-
йменниковій системі немає складеного прийменника в якості, а
словом якість позначають сукупність характеристик продукції
або послуг, а також характерну ознаку, властивість, рису: У яко-
сті цієї продукції немає сумнівів. Російському в качестве відпові-
дає сполучник як з прикладкою або безприйменникова конструк-
ція: Як пропозицію розглянемо...
Виразності в діловій мові досягають аргументованістю, точ-
ністю, логічністю.
Не говори пишно, щоб тобі на зле не вийшло.
Народна мудрість
Ïîðàäà! В усному спілкуванні добирайте такі мовні засоби,
які б увиразнювали висловлену думку: Маркетинг — це де-
мократія, поставлена з ніг на голову, оркестр, який керує
диригентом. Проте в усьому знайте міру.
Сучасна ділова комунікація рясніє неправильно наголошени-
ми словами фАховий (треба фаховИй), менеджмЕнт (треба мЕ-
неджмент), часто повторюваними словами, що є інформаційно
пустими, ну скажімо, так би мовити, е-е. Зловживаючи такими,
мовці перетворюють їх на слова-паразити, не дотримуючись чи-
стоти мови, яка передбачає використання одиниць літературної
мови.
Часом чуємо або читаємо Об’єкт розташовано по вулиці
Васильківській, одержати гроші за рахунком, репрезентати-
вно представлений. У цьому разі не враховано ознаку культу-
ри мови доречність, тобто добір мовних засобів, що відпові-
дають змісту та формі висловлювання. Отож правильно буде
Об’єкт розташовано на вулиці Васильківській, одержати
гроші на рахунок. А замість репрезентативно представлений
можна вжити або тільки репрезентативний, або тільки пред-
ставлений.
Ïîðàäà! Пам’ятайте, що доречним буде такий мовний засіб,
який точно й водночас виразно, відповідно до стильових ви-
мог виражає зміст ділового тексту.
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* * *
Отже, культура мовної поведінки кожного учасника ділової
комунікації формує корпоративну мовну культуру будь-якої ор-
ганізації — від невеличкої фірми до державної установи, і рі-
вень цієї культури буде суттєво впливати на конкурентноздат-
ність компанії. У сфері ділової діяльності літературна мова так
само має дві форми репрезентації — усну та писемну, у межах
кожної з яких функціонують різні жанри, а основною функціо-
нальною одиницею є текст.
Окремі усні форми передбачають обов’язкову письмову фік-
сацію у вигляді певних документів. Наприклад, проводячи діло-
ві переговори, мають на меті укладання та підписання вигідної
угоди, на нараді складають стенограму або ведуть протокол, ре-
зультатом телефонної розмови може бути заздалегідь підготов-
лене й записане повідомлення. Якщо вам потрібно підготувати
презентацію, то уникнути комунікативної невдачі допоможе по-
передньо підготовлений письмовий текст, а для успішного ін-
терв’ю неодмінно треба мати при собі пакет певних документів
(лист-заяву, автобіографію, резюме, рекомендаційний лист), що
засвідчить вашу професійність та конкурентність як кандидата
на посаду.
ßê óíèêíóòè êîìóí³êàòèâíèõ íåâäà÷?
Не секрет, що спілкування — важливий складник діяльності
будь-якої організації, від малої фірми до великої компанії, а
без успішної комунікації немає успішного бізнесу. Навіть бі-
льше, комунікація «організує» простір сучасного бізнесу. Вла-
сне ділове спілкування завжди спрямоване на досягнення кон-
кретної мети, а отже, зміст кожної комунікативної форми
(ділової доповіді, наради, дискусії і под.) максимально конкре-
тизований у стратегіях і тактиках комунікації. Комунікативна
стратегія — це частина комунікативної взаємодії партнерів,
яка повинна бути результативною. Стратегія, перш за все, —
це осмислення ситуації в цілому й визначення напрямків роз-
витку та організації впливу для досягнення мети спілкування.
Кожну стратегію спілкування реалізують конкретними мовни-
ми тактиками, тобто мовними прийомами, що дають змогу
досягти поставленої мети в конкретній ситуації спілкування.
Очевидно, що в повсякденній комунікації мовці використову-
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ють одні мовні тактики, у діловій сфері — інші. Бізнесова дія-
льність охоплює різні соціальні групи, тому й тактики будуть
відповідними. Проте враховуйте, що універсальної й ефектив-
ної для всіх ситуацій тактики не існує. Ділова комунікація по-
вноцінна тоді, коли гармонійно вдається поєднати дві сторони:
зовнішню, тобто пов’язану зі способами поведінки мовців, і
внутрішню, пов’язану з мотиваціями особистості.
Ùî òðåáà çíàòè ïðî ìîâíó ðåàë³çàö³þ ñòðàòåã³é
³ òàêòèê ä³ëîâîãî ñï³ëêóâàííÿ?
Обидві сторони комунікації мають спільний інструмент —
мову. Отже, ефективне спілкування буде залежати від багатьох
факторів, і одним з визначальних є рівень мовної компетенції
партнерів. Комунікативна компетентність базується на знан-
ні функцій спілкування та особливостей комунікативного про-
цесу, основних характеристик видів і засобів спілкування (сло-
весних і несловесних), способу зворотного зв’язку (питання-
відповідь), психологічних і комунікативних типів партнерів,
мовної специфіки партнерської взаємодії, мовних стратегій і
тактик впливу на людей, формуванні умінь і навичок мовної
самопрезентації і под.
Сучасний діловий світ висуває до учасників бізнес-комуні-
кації високі вимоги. Прагнучи за будь-яку ціну виглядати по-
зитивно, пам’ятайте, що це лише зовнішня сторона образу осо-
бистості. Людина, яка виховала в собі прекрасні манери, до-
речно використовує жести, міміку, добре володіє мовою, на-
справді може не виправдати ваших сподівань як діловий парт-
нер, бо для справжньої особистості основою цього «фасаду»
буде професійна компетентність, діловитість, уміння доводи-
ти справу до очікуваного результату. З другого боку, сформо-
ваний імідж стимулює підвищення власної самооцінки, додає
впевненості у власних діях, налаштовує співрозмовника на
ввічливе, щире й привітне ставлення до вас. Тому кожна ді-
лова людина прагне створити позитивний індивідуальний об-
раз, виробити стиль поведінки, зокрема власну манеру спіл-
кування.
* З-поміж багатьох каналів сприймання й оброблення інформації кожна
людина обирає для себе найзручніший. У діловій комунікації також
важливо визначити систему, якою користується ваш бізнесовий
партнер.
16
Аналіз інформації може бути візуальним (типовий вислів «як
бачите»), аудіальним (типові вислови «як сказано», «щось мені
підказує»), кінестетичним (типовий вислів «це нестерпно»).
Крім цього, варто простежити за поглядом партнера, адже не-
даремно очі є дзеркалом душі, а в погляді можна висловити не
менше, ніж у слові. Ваш партнер весь час дивиться вліво від
себе? Отже, перед вами добре обізнаний у ситуації, зі знанням
фактів, готовим детальним аналізом і висновком співрозмов-
ник. Якщо ж він дивиться частіше праворуч, то перед вами лю-
дина емоційна, яку, найімовірніше, переконують приклади,
аналогії тощо. Запитаєте, для чого це знати? Ось типова ситуа-
ція: керівник, ставлячи завдання підлеглому, починає з вислову
Щось мені підказує, що вам потрібно.., а той належить до типу
з візуальною системою. Перший крок до кризи взаєморозумін-
ня від початку спілкування зроблено. Тож варто керівникові
сказати звичне для підлеглого Як бачите, вам потрібно.., і його
одразу «почують».
За манерою спілкування можна визначити, як контактують
люди різних комунікативних типів — відкритого та закрито-
го. Відкритим вважають такий тип, для якого найцікавіше під
час комунікації — діловий партнер. Людина відкритого типу
не прагне домінувати, вона схильна до співробітництва на рів-
них правах. Основне завдання для неї — знайти спільну мову з
оточенням. Якщо саме така людина буде вести переговори, ус-
піх заходу заздалегідь гарантовано.
Люди, які зосереджують увагу на собі та власних інтересах,
прагнуть домінувати над усіма й усім, постійно нав’язують влас-
ну думку, належать до закритого типу. Це маніпулятори, які
в спілкуванні чують тільки себе, самостверджуються за рахунок
інших.
Чи завжди можна чітко визначити, до якого типу належить
ваш партнер? І відкрита, і закрита людина можуть свідомо об-
рати протилежну тактику спілкування. Тому будьте уважними
до співрозмовника, намагайтеся детальніше вивчити його по-
зицію, схилити його на свій бік. У бізнесі головне — справа, а
отже, до якого типу не належав би ваш співрозмовник, треба
знайти до нього індивідуальний підхід, і ви так само, частково
чи повністю, будете діяти в межах того чи того комунікатив-
ного типу. Практика засвідчує, що не завжди представник від-
критого типу досягає успіху, натомість активна, іноді агресив-




























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Стиль спілкування, тобто типова поведінка в певних умовах,
теж допомагає відстоювати свою позицію в діловій сфері. Як
правило, ведення бізнесових справ вимагає різних стилів спілку-
вання між партнерами, між керівниками та підлеглими, хоча, за
твердженнями психологів, протягом життя людина виробляє вла-
сний стиль, у якому переважають або демократичні, або автори-
тарні риси. Насправді досить часто в критичний момент саме ав-
торитарист може взяти на себе контроль над ситуацією та
відповідальність за результат. А ліберальний керівник, як прави-
ло, перебуває під загрозою «звішених йому на шию ніжок» чи
нав’язаних рішень. Тож в ідеалі, залежно від ситуації, варто ви-
користовувати прийоми різних стилів спілкування, і тоді успіх
вашій справі забезпечено.
Стиль спілкування Ознаки Мовні маркери
Авторитарний зневага до позиції партнера, на-
магання применшити його пози-
тивні якості або їх ігнорування,
груба поведінка аж до погроз,
неприховане маніпулювання,
намагання уникнути конкуренції
Я вважаю, що ви не праві, мене
не цікавить ваша думка, вам не
можна нічого доручити, я ду-
маю, що нам доведеться розір-
вати наші відносини, ваша пози-
ція призвела до негативних нас-
лідків, оскільки ви не порадилися




уважне ставлення до парнера,
висока оцінка його ділових яко-
стей, стимулювання до самореа-
лізації, партнерська позиція, то-
лерантність до можливих
слабких місць, готовність до
компромісу
Думаю, що ми подолаємо ці
перешкоди разом, сподіваюся,
ми знайдемо спільне рішення,
мені приємно співпрацювати з
компетентною людиною, оче-
видно, що ви можете виріши-
ти це питання якнайкраще,
хоча деякі ваші аргументи не
досить переконливі, все ж ду-





стилів спілкування через не-
вміння дотримуватися певних
принципів спілкування або ж
для різнобічного впливу на парт-
нерів (при цьому сподіватися на
швидкий результат не варто)
Я не знаю, як ставитися до ва-
ших пропозицій, не зовсім упев-
нений у позитивному результаті
нашої розмови, мені байдуже,
чим це все закінчиться, мені не
зрозуміла ваша позиція, тому не





Здається, ви правильно встановили тип, до якого належить
ваш партнер по бізнесу, визначили стиль його спілкування, змог-
ли з’ясувати для себе основні прийоми комунікативної поведін-
ки, які він використовує, але все ще не можете порозумітися з
ним. У чому справа?
Кожна людина унікальна, і кожній людині властива своєрід-
на манера спілкування, проте виокремлюють деякі типові риси
в поведінці мовців, які об’єднують в абстрактні психологічні мо-
делі співрозмовників. Тип абстрактного співрозмовника визнача-
ють так:
а) компетентність (глибокі знання про предмет розмови,




г) зацікавленість темою та результатом спілкування.
Як правило, ми намагаємося «прочитати» свого співроз-
мовника й за отриманою інформацією вибудовуємо відповід-
ну стратегію поведінки, наприклад під час переговорів, на
зборах.
Якщо в діловій комунікації ваш співрозмовник опиняється за
межами теми, виявляє нетерплячість, нестриманість, провокує
співрозмовників на негативне прийняття його власних аргумен-
тів, то перед вами нігіліст.
Мовний портрет. Нігіліст непослідовний у ви-
кладі думок, уживає неповні, окличні речення.
Йому властива роздратованість в інтонуванні, ка-
тегоричність висловлювання (наказові дієслова та
інфінітиви в ролі наказових форм). Він послуговується емо-
ційною лексикою. Оцінюючи співрозмовника чи його ідею,
часто відпускає зауваження-«шпильки» на адресу конкурен-
тів і под.
Поради. Намагайтеся обговорити з таким співрозмовником
усі можливі спірні моменти заздалегідь, до початку колектив-
ного обговорення проблеми. Не втрачайте впевненості у влас-
ній компетентності, якщо вам треба відхилити рішення опоне-
нта, надайте іншим співрозмовникам можливість спростувати
твердження нігіліста. Якщо він має рацію, погодьтеся з ним і
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внесіть його слова до формулювання рішень. Також намагай-
теся налагодити з ним стосунки, зробити його своїм прибічни-
ком. Розмовляючи з ним віч-на-віч, виявляйте непідробну за-
цікавленість, щоб зрозуміти справжні причини негативної
позиції цього співрозмовника. За критичного загострення си-
туації спробуйте піти на перерву — дайте можливість усім
оговтатися, виробити спільне рішення.
Якщо ви почуваєте себе комфортно, вам приємно вести бесі-
ду, ваш партнер доброзичливий і працелюбний, навіть у склад-
них умовах він завжди прагне до співпраці, знайте, що він — по-
зитивна людина.
Мовний портрет. Такому співрозмовнику прита-
манні виважені, завжди обдумані перед вислов-
люванням думки, нейтральний тон спілкування. У
лексиконі переважає позитивна емоційна лексика
(слова подяки, згоди, компліменти). Його мова багата на
м’який гумор, а фрази змістовні й логічно завершені.
Поради. Позитивна людина — знахідка для будь-якого діало-
гу. Цього співрозмовника треба активно залучати до спілкуван-
ня, створювати умови, за яких партнери схвалюватимуть його
позитивні ідеї, а це, без сумніву, сприятиме оптимальному ви-
рішенню дискусійних питань. У критичних ситуаціях шукайте
підтримки саме в такої людини.
Якщо вам важко під час спілкування, бо партнер глибоко пе-
реконаний у тому, що все знає краще за інших, прагне нав’язати
свій погляд, завжди про все має власну думку й постійно вимагає
слова, то перед вами — усезнайко.
Мовний портрет. Усезнайко часто вживає за-
перечні речення Ні, ви не праві або займенники
я, мій, по-моєму, слова-заперечення не пого-
джуюсь, не так, неправильно. Ви не так все
зрозуміли, Я маю кращий варіант, Мій варіант буде кращим
— це його улюблений спосіб висловити думку.
Поради. Щоб нейтралізувати такого співрозмовника, надайте
йому певних повноважень, час від часу делікатно нагадуйте про
те, що інші учасники теж хочуть висловитися. Запропонуйте під-
бити підсумки. Іноді варто поставити такому співрозмовникові
складні питання, на які він не зможе відповісти.
Якщо ваш співрозмовник без причини безтактно перериває ін-
ших, не зважає на їхню думку й прагне, щоб усі вислухали його
просторікування, то перед вами — балакун.
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Мовний портрет. Балакун страждає на багато-
слів’я, перескакує з однієї думки на іншу, нама-
гаючись говорити про все й одразу. Його улюб-
лені вигуки О! Овва! Ось що я скажу!
Поради. Щоб спрямувати спілкування в потрібному вам напрям-
ку, балакуна варто посадити поруч з авторитетним співрозмовни-
ком. Якщо балакун відхиляється від теми, зупиніть його, роблячи
висновок. Якщо це не допомогло, запитайте: «У чому зв’язок між
предметом обговорення й тим, про що ви говорите?». На діловій
нараді, де присутній балакун, заздалегідь обмежте час окремих ви-
ступів та спілкування в цілому, встановіть чіткий регламент.
Якщо поруч з вами людина, яка невпевнено почуває себе під
час публічного спілкування, охочіше промовчить, ніж скаже те,
що, на її думку, може виглядати недоречним або смішним, то
ваш співрозмовник — боягузик.
Мовний портрет. Боягузик постійно вживає
слова-паразити, що вказують на невпевненість:
Е-е… М-м... . Інтонація висловлювань підкрес-
лює сумнів у власній позиції.
Поради. Такий співрозмовник вимагає особливої делікатнос-
ті, йому потрібно ставити конкретні, чіткі питання, що демон-
струють доброзичливість, зацікавленість його ідеями. Коли він
все ж наважився заговорити, слухайте уважно та спонукайте до
цього інших. Допомагайте формулювати думку, ставлячи навід-
ні питання, підбадьорюйте, підкреслюючи всі позитивні моменти
його пропозиції чи ідеї.
Якщо всі ваші спроби підтримати чи продовжити спілкування
наштовхуються на замкнутість, а співрозмовник тримається від-
чужено і не включається в ділову бесіду, створюючи враження
про марність усіх ваших зусиль і власне самої бесіди, то перед
вами — незворушний (байдужий).
Мовний портрет. Його улюблені слова Так. Ні.
Він малослівний, йому вистачає простих, часто
непоширених речень на зразок Мене це не обхо-
дить, Мені це не цікаво.
Поради. Спробуйте зацікавити його обговоренням пробле-
ми, з’ясуйте причини такої поведінки в перерві засідання чи
наради.
Якщо запитуючи співрозмовника, ви у відповідь побачите
його спину й зрозумієте, що спілкуватися йому просто не ціка-
во, а під час подальшого спілкування він залишається байду-
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жим до обговорюваних питань, то перед вами — незацікавлена
особа.
Мовний портрет. На поставлене питання такий
співрозмовник відповідає Я не почув… Повторіть,
будь ласка… Мені це нецікаво...
Поради. Намагайтеся ставити питання інформати-
вного характеру, поступово втягуючи його в бесіду. Уникайте
питань, на які він легко скаже так або ні. Спробуйте з’ясувати
його особисті погляди на обговорюване питання.
Якщо на вас дивляться зверхньо, на зауваження реагують до-
сить бурхливо, не терплять ніякої критики, то перед вами —
«важлива птаха».
Мовний портрет. Такий співрозмовник викорис-
товує оцінну лексику. У його арсеналі уїдливі, ча-
сто спрямовані на заплутування співрозмовника
питання. Він красномовно мовчить у відповідь.
Поради. Не дозволяйте йому грати роль гостя, а всім учасни-
кам спілкування надайте можливість висловити свою думку по
черзі. Не показуйте свого роздратування з приводу манери пове-
дінки «важливої птахи». Погоджуйтеся з ним, для того щоб змен-
шити його спротив. Підготуйте його до контраргументів фразою
Чи врахували ви, що...
Якщо ваш співрозмовник вигадує і ставить питання, не зав-
жди пов’язані з темою бесіди, а в його поведінці можна просте-
жити нездоланне прагнення запитувати, то перед вами — «чо-
мусик».
Мовний портрет. Нелегко перервати безперерв-
ний потік питань, часто риторичних. «Чомусик»
емоційно реагує у відповідь, уживаючи емоцій-
но-оцінну лексику, окличні речення.
Поради. Відповідайте такому співрозмовникові на інформа-
ційні питання одразу, залучаючи до відповідей, що стосуються
теми спілкування, усіх учасників комунікації. Якщо спілку-
вання має індивідуальний характер, переадресуйте питання
«чомусика» йому ж: Цікаве питання. А що ви самі про це ду-
маєте? Або визнайте його правоту, коли не можете знайти
відповідь.
Кожен із схарактеризованих комунікативних типів застосовує
певну тактику мовного впливу на співрозмовника — пряму або не-
пряму. Для прямої тактики впливу характерна відкритість позиції:
твердження опонента/співрозмовника без прихованого змісту, він
має на увазі лише те, що хоче сказати, уникає маніпулятивних
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впливів на інших учасників комунікації. Використовуючи непряму
тактику, ваш співрозмовник може вдаватися до прийомів, які до-
поможуть йому висловити те, про що не може сказати прямо. Не
варто одразу підозрювати його в підступності чи лицемірстві. Іно-
ді ми не можемо бути відвертими, бо не хочемо образити інших.
Уявіть собі таку ситуацію, коли ділова пропозиція вашого бізнес-
партнера є для вас неприйнятною, але при цьому відносини з ним
треба зберегти обов’язково. Якщо ви застосуєте пряму тактику, то
відповідь звучатиме: Твоя пропозиція абсолютно неприйнятна,
вона не матиме перспективи для успішного ведення нашого бізне-
су. Якою, на ваш погляд, буде реакція партнера? Звичайно, глибо-
ка образа, що може стати першим кроком до конфлікту. Непряма
тактика допоможе вам уникнути можливого непорозуміння, досяг-
ти потрібного результату, зберегти стосунки: На мій погляд, якщо
змінити у твоєму бізнес-плані дві-три позиції, ми швидше досяг-
немо успіху.
Досить часто таку тактику сприймають як засіб маніпулювання.
Як же не дозволити маніпулювати собою? Очевидно, треба навчи-
тися «читати» співрозмовника, розвивати в собі вміння приймати
рішення швидко й виважено, відмовлятися від помилкових погля-
дів, позицій, імпровізувати.
Якщо ваш співрозмовник використовує висловлювання, що
приховують реальний зміст, він «ховається» за звичайними фра-
зами, але має на увазі протилежне, перед вами — маніпулянт, що
прагне ввести вас в оману або використати ваш «діловий ресурс».
Наприклад, якщо розмову починають фразою Я не хочу бути не-
ввічливим, а поводиться людина невиховано або брутально, то
фразу треба «читати» по-іншому: Я буду неввічливим. Коли в
словах «читається» інший зміст, то виникає негативне враження
не тільки про людину, але й про її ставлення до самої справи.
* Цікаві спостереження за усною комунікацією наводять учені А. Га-
рнер та А. Піз. Виявляється, що за побудовою фрази, уживанням
певних слів можна зрозуміти ступінь ознайомлення співрозмовника
з проблемою, рівень партнерських стосунків. Так, на їхню думку,
якщо вживають фрази Мені треба вам повідомити про.., Я повинен
вам сказати про…, то одразу створюють комунікативний бар’єр.
Коли ж вживають фрази на зразок Мені треба з вами поговорити…,
Нам з вами потрібно обговорити.., цим закликають ділового парт-
нера до співпраці. Дослідники радять уважно стежити не тільки за
своїми словами, а й за інтонацією, виразом обличчя, рухами, оскі-
льки захоплені власними проблемами, ми часто одним невдалим
рухом чи гримасою «закреслюємо» те, що говоримо. Підсвідомо
співрозмовник сумнівається в нашій щирості, зацікавленості темою
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розмови. Для того щоб створити позитивний імідж, треба не тільки
поважати його, цікавитися предметом розмови, але й уміти гармоні-
зувати словесні й несловесні засоби висловлювання.
ßêîþ ìîâîþ «ãîâîðèòü» êîíôë³êò?
Існує думка, що конфлікти рухають не тільки життя, але й
бізнес. Той, хто прагне їх уникнути, наражається на небезпеку
опинитися в замкненому колі нерозв’язаних проблем. Адже
конфлікт — це явище соціальне, він виникає із зіткнення мо-
тивів і бажань різних людей, їхніх інтересів, потреб. За похо-
дженням конфлікти бувають різними: за сферою виникнення
(зовнішні та внутрішні), за причинами виникнення (різні цін-
нісні установки) і под.
Як же вийти з конфліктної ситуації, зберігаючи своє обличчя, не
поступаючись інтересами справи? Дослідники, зокрема А. П. Егі-
дес, визначають конфліктогенну та синтонну комунікативну пове-
дінку. Якщо бізнес однієї людини заважає задоволенню потреб ін-
шої, конфлікту не уникнути, а конфліктогенна ситуація навіть може
початися з удавано доброзичливих фраз: Ви зовсім нічого не розумі-
єте…, Як би це вам пояснити, щоб ви зрозуміли….
Ïîðàäà! Багато хто вважає, що конфлікти виникають через
нелогічність викладу або неточність слововживання. Так,
Б. Рассел у своїй семантичній філософії стверджував, що всі
конфлікти, навіть війни, виникають через неправильне тлумачення чу-
жої мови. Для того щоб уникнути цього, треба ретельно добирати сло-
ва, перевіряти, чи адекватно сприймає ваше висловлювання співрозмо-
вник.
Недвозначні обрáзи та приниження, неаргументоване запере-
чення тверджень чи думок візаві — це шлях словесної агресії, яка
обов’язково спричинить конфлікт. Не тільки агресивні слова мо-
жуть викликати конфлікт, але й нейтральна лексика з ущипливою
чи крижаною інтонацією, зневажливий або зверхній тон можуть
формувати конфліктогенну ситуацію. Натомість кожен з нас пра-
гне дружньої усмішки, приязного жесту, подяки, тобто поведінки
партнера, яка відповідає нашим очікуванням, — синтонної.
У такій моделі поведінки найважливіше не тільки ми самі, наша
позиція в діалозі, а й наш співрозмовник, що має право на власну
думку, власне рішення. Щоб уникнути непорозуміння, яке може
призвести до конфлікту, ми просимо опонента пояснити свій по-
гляд на проблему більш детально, користуючись фразами на зра-
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зок Мені дуже цікава ваша позиція, але я не зовсім зрозумів.., Чи
не могли б ви детальніше зупинитися на…, Хотілося б до кінця
зрозуміти вашу позицію…. Обравши такий шлях, ви покажете,
що насправді хочете розібратися в ситуації. Можливо, це дасть
змогу співрозмовникові заспокоїтися, сконцентрувавшись на ар-
гументах. Не бійтеся подарувати партнерові комплімент: Ви на-
справді добре обізнані в .., Ви той фахівець, який мене зрозуміє.
Ïîðàäà! При цьому пам’ятайте про інтонацію та ступінь
розгортання конфлікту. Якщо останній в розпалі, то комплі-
мент буде сприйматися як знущання, навіть якщо інтонація піднесена.
* Критикувати партнера чи говорити йому компліменти?
За висловом Ф. Ларошфуко, витонченість розуму виявляється в
умінні тонко підлещуватися. Життєвий досвід засвідчує, що шлях
до серця пролягає через комплімент, бо співрозмовник рідко може
встояти перед навіть найнезграбнішими лестощами. Мистецтво
компліменту вибудовано на позиції: шлях до серця коротший, ніж
звивиста стежинка до розуму. Проте лестити своїм бізнес-парт-
нерам вам, можливо, і не треба. А ось їхній професіоналізм, умін-
ня ефективно вести справи заслуговують на визнання.
Коли справи погіршуються, і ви точно знаєте причини цього
погіршення, треба вдаватися до критики. Проте й критикувати в
різних ситуаціях треба по-різному. Застосовуючи той чи той при-
йом, ви повинні зважати на кілька важливих обставин.
Складні й нестандартні завдання, які треба вирішувати колектив-
но, вимагають обережної критики їх виконавців. Ви повинні уявляти
реакцію кожного з них на вашу критику. По-різному реагують на неї
творчі люди: одні з подвоєною енергією візьмуться за нове завдання,
другі опустять руки й довго не братимуться до роботи. Для одного
будуть прийнятними різкі фрази на зразок Ви не хочете працювати
активно, незважаючи на величезний потенціал…, Ви можете зава-
лити всю роботу, якщо не перейдете від слів до справи…, а іншому
треба сказати У вас величезний потенціал, хороші можливості для
вирішення цього завдання…, Ми всі сподіваємося на вашу допомогу,
адже для цього у вас є всі можливості.
Іноді виникають ситуації, за яких вам просто необхідно висло-
вити свої претензії партнерові. Намагайтеся зробити це так, щоб
ваш партнер зміг побачити, що ви хочете від нього в цілому: або
ви критикуєте його за конкретні недоліки в роботі, або хочете ро-
зірвати з ним усі ділові відносини. У першому випадку, як прави-
ло, уживають фрази на зразок Ви хороший спеціаліст, сумлінний
партнер, але в цьому питанні вашої компетентності недостат-
ньо, а в другому випадку — Наші погляди кардинально різняться,
і тому подальша співпраця неможлива.
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Чи варто публічно критикувати бізнес-партнерів? Якщо ви впев-
нені у своїх претензіях і вони зрозумілі всім іншим, очевидно, так.
В окремих випадках треба добре подумати, перш ніж відважитися
на це. Намагайтеся не передавати критичні зауваження через тре-
тіх осіб, а якщо так трапляється, то оцінку діяльності формулюйте
лаконічно й чітко, щоб вона не перетворилася на ребус: Передай-
те колезі Іваненку, що доопрацювання потребують перша та че-
тверта його пропозиції.
Якщо один з ваших партнерів, підлеглих свідомо чи несвідомо
гальмує роботу і ви змушені розірвати з ним стосунки, то найкраще
це зробити, публічно критикуючи його позицію якомога частіше:
Мені не подобається, як ви виконали доручене вам завдання, Ваша
позиція не підкріплена конкретними справами. Самолюбство людини
постраждає, проте всі інші працюватимуть з подвійною енергією.
Щоб ці поради стали дієвими, ваші партнери повинні цінувати
ділові відносини. Намагайтеся створити для цього всі умови.
Уміння з гумором поставитися до непростої ситуації, спряму-
вати іронію на неї, а не на особистість вашого співрозмовника —
один із шляхів синтонної тактики в комунікації. Проте найдієві-
шим способом у розв’язанні конфліктів визнають щирість: Мені
не сподобалося, коли ви критично висловилися щодо моїх пропо-
зицій при бізнес-партнерах. Я вважаю, що спірні позиції треба
було обговорити сам на сам. Я сподіваюся, що ви врахуєте моє
побажання надалі.
Конфлікт виявляє стиль поведінки особистості, зумовлений її
характером, соціальним статусом, рівнем загальномовної культу-
ри. Так, активні люди, які схильні до авторитаризму й не зацікав-
лені в співпраці, надають перевагу конкуренції.




— маєте владу в колективі, вам
важливо досягти результату;
— треба нав’язати своє вирі-
шення конфлікту
Я вважаю це єдино правиль-
ним рішенням, Я впевне-
ний/а, що моє рішення допо-
може.., Якщо будемо діяти




— у міжособистісних конф-
ліктах
Люди з нестійкою позицією в конфлікті або ті, що уникають
співпраці з іншими чи прагнуть зробити відповідальними інших,
обирають стиль ухиляння.
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— відчуваєте помилковість або
сумнівність власної позиції й
правоту опонента;
— проблема конфлікту для вас
не дуже важлива
Я вважаю, що це питання
одразу не вирішити, Може,
послухаємо іншу пропози-






— треба вирішити конфлікт з
максимальною користю для се-
бе
Якщо комунікант не хоче або не може захищати власні інтере-
си й цілком покладається на партнерів, то він обрав стиль при-
стосування.




— хочете підтримати партнера;
— підігруєте більш сильному
партнерові
Я думаю, що ваше рішення
найкраще, Я цілком підтри-
мую вашу пропозицію, З усіх





— треба перемогти в конфлікті
чи самоствердитися
Якщо в конфлікті потрібно захистити не тільки власні інтереси, а
порозумітися з іншими, то співрозмовник обрав стиль співпраці.




— обидві сторони мають різ-
носпрямовані погляди, відкри-
ті або приховані прагнення,
при цьому треба чітко уявляти





— сторони мають одновекторні








Якщо співрозмовник погоджується на часткове вирішення
власних питань, тобто поступається в чомусь опонентам, а вони
— йому, і при цьому розуміє, що повного задоволення власних
потреб не досягти, то це стиль компромісу.
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— розумієте, що одночасно за-
довольнити потреби сторін
конфлікту неможливо;
— украй необхідно досягти хо-
ча б тимчасового розв’язання





— прагнете зберегти нормальні
стосунки навіть ціною поступок;
— для вас принципово зберег-
ти в конфлікті перевагу саме
вашої позиції;
— розумієте, що інша сторона
вважає вашу компромісну по-
зицію слабкістю, приводом
продовжити «війну»
Гадаємо, що можна знай-
ти хоча б частково взає-
мовигідні рішення, Поділя-
ємо ваші погляди за умови,
якщо ви.., Щоб досягти
компромісу, я готовий при-
йняти ваше формулювання,
Ми готові обговорити ці
пропозиції, хоча вони не зо-
всім відповідають концеп-
ції…
* Порівняйте дві ситуації. У першій затято дискутують два менеджери,
які добре обізнані з методами розв’язання конфліктів, але навіть не
думають їх використовувати. Кожен уважає: «Я виграю — ти програ-
єш». У другій сперечаються звичайні люди, які нічого не знають про
методики спілкування, але щиро прагнуть владнати незгоди. Звичай-
но, у другому випадку компроміс знайдуть швидше, тому що двоє
діють на основі здорового глузду.
Компроміс завжди коштує дорожче, ніж
будь-яка з альтернатив.
Закон Джухені
Ïîðàäà! Щоб вийти переможцем з будь-якого конфлікту, вар-
то виробити власний стиль поведінки для його розв’язання або
використовувати різні стилі поведінки, вдало їх поєднуючи. Так, якщо
вам доводиться мати справу з людиною, яка націлена на домінування, ви
можете відмовитися реагувати на її позицію й замість цього відчутно
продемонструвати, що така взаємодія неприпустима.
* Американський фахівець М. Лефкофф уважає: «80 % часу в ділових
переговорах належить подоланню спротиву всього того, що стоїть
на шляху обох сторін, які прагнуть дійти згоди. Якщо сторони ви-
знають необхідність такого шляху, то випрацювати деталі угоди не
становитиме проблеми». Проведіть чітку межу між тими конфлік-
тами, які не збираєтеся розв’язувати, і тими, які хочете вирішити
мирним шляхом.
Існує кілька способів розв’язання конфлікту.
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Зупинитися... Зробити крок назад.
Це трапляється тоді, коли конфлікт досягає критичної межі,
коли на кожну дію виникає протидія, коли емоції зашкалюють,
коли або ви перемагаєте, або вас. У такому випадку треба зробити
перерву, вийти, перечекати. Далі намагайтеся рухатися маленьки-
ми кроками, без зайвого ризику, уважно стежачи за вашими опо-
нентами. Якщо вони роблять те саме, дійте далі, а якщо відчуєте
конфронтацію, намагання вас перемогти, припиніть контакт. Ба-
жання взаємної вигоди не має нічого спільного зі сліпою довірли-
востю та наївністю щодо можливих втрат і поразки.
Домагайтеся більшого взаєморозуміння.
Якщо ви сконцентруєтеся на питаннях, які не викликають запере-
чень, це дасть змогу змінити атмосферу та підійти до розв’язання
складних проблем. Проаналізуйте ті питання, які викликають най-
більш повні розбіжності, щоб розкрити всі карти. Пробуйте ставити
питання й уважно слухайте, щоб зрозуміти наміри опонентів.
Шукайте взаємовигідні рішення. Для цього є три різних шляхи.
50 на 50. Обидві сторони розуміють, що ставки високі, кожна го-
това продемонструвати гнучкість для вироблення спільного рішення.
Адже негативні наслідки боротьби один з одним можуть бути набага-
то гіршими. Подібний варіант спробує застосувати більшість людей,
коли почує фрази на зразок «взаємна вигода» або «виграш навпіл»,
проте насправді до компромісу вдаються як до останнього засобу.
Тих, що програли, бути не може. Ми часто впевнені, що існує
суворо обмежений обсяг виграшу чи вигоди і що умовою нашого
виграшу може стати тільки програш опонента. Така орієнтація на
суперництво спричиняє, імовірніше, розходження позицій, аніж
сприяє зближенню. Дуже часто кордони рішень значно розширю-
ють, щоб узгодити реальні інтереси сторін, досягти більшої взає-
мної вигоди.
Розширюйте кордони підходів. Коли ми розширюємо кордони
можливих підходів до розв’язання конфлікту й залучаємо нові ва-
ріанти, отримуємо додаткову можливість нівелювати конфлікт.
Коли видозмінюємо проблему, досліджуємо обидва погляди, по-
новому бачимо ситуацію. Як у притчі про старого, що залишив
трьом синам сімнадцять верблюдів і завдання поділити їх порівну.
Тільки коли мудрець віддав їм свого верблюда, проблему
розв’язали.
Òðåíóéòåñÿ, âèêîíóþ÷è çàâäàííÿ
Çàâäàííÿ 1. Проведіть мовно-психологічний експеримент, визначив-
ши приналежність ваших колег до відкритого чи закритого типу
спілкування. Результати запишіть у таблиці.
Індивідуальні характеристики Мовні маркери
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Çàâäàííÿ 2. Прослухайте теле- або радіошоу, присвячене бізнесовій
тематиці. Визначте типи співрозмовників та схарактеризуйте їх-
ню мовну поведінку:
— за якими ознаками ви розмежували учасників за типами пове-
дінки?
— які мовні характеристики притаманні цим типам у конкретній си-
туації спілкування?
— які прийоми переконання співрозмовника, на ваш погляд, були
вдалими?
* Уявіть, що ваш діловий партнер чи співрозмовник належить до:
а) відкритого типу, б) закритого типу. Переконайте його, що про-
позиція про співпрацю буде результативною. Які тактики і прийо-
ми переконання ви оберете?
Çàâäàííÿ 3. Укладіть таблицю, дібравши з наведених комунікатив-
них характеристик типові ознаки конфліктогенної, нейтральної,
синтонної комунікативної поведінки:
зобов’язаний, повинен, але не зробив (я намагався, але мені
завадило.., мене це не цікавить, я не повинен цього робити);
зобов’язаний, повинен і зробив (це моя робота, це мої службо-
ві обов’язки); не зобов’язаний, не повинен, але зробив (уважаю за
потрібне зробити для справи, це тільки на користь справі); уник-
нення вдячності за пораду, допомогу і под. (я не просив вас допома-
гати, мені не потрібна ваша порада); пасивна вдячність (спасибі, дя-
кую); активне вираження вдячності, навіть коли її не очікують
(щиро вдячні за підтримку, глибоко вдячні за пораду); негативна
оцінка (мені це не подобається, ви не маєте рації); відсутність оці-
нок або об’єктивна негативна оцінка (проаналізувавши ситуацію,
уважаємо неприйнятною таку позицію, усе свідчить про …); пози-
тивна схвальна оцінка (незважаючи на окремі недоліки, ваша про-
позиція заслуговує схвалення); звинувачення (це ви в усьому винні,
я був упевнений, що ви не впораєтеся); визнання спільної провини
або відмова від звинувачень (у цьому є й частка моєї провини, ми
разом помилялися); самозвинувачення (я не врахував усіх варіантів
розвитку подій); категоричність, безапеляційність (ви постійно по-
миляєтеся); запрошення до обговорення (давайте обговоримо ситу-
ацію, що склалася); некатегоричність, але визначеність (тут є поми-
лка, і її треба виправити); негативна оцінка позаочі, уникнен-
ня будь-якої оцінки, позитивна оцінка позаочі (хоча партнер відсут-
ній, але хочу сказати, що він не впорався зі своїм завданням, оскі-
льки колега відсутній, некоректно оцінювати його діяльність, відсу-
тність партнера на заважає нам сказати приємні слова на його
адресу).
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Çàâäàííÿ 4. Прочитайте діалог. Визначте типи та стилі комунікатив-
ної поведінки співрозмовників. Які мовні характеристики допо-
могли вам це зробити?
Правила, які тримають при собі,
або Успішне керівництво очима практиків
Написано безліч книжок про управління фірмою, автори яких про-
понують силу-силенну рекомендацій. Проте, як відомо, жодна теорія не
краще за гарну практику. Ось про це розмова між двома керівниками,
один з яких очолює фірму, а другий є директором служби маркетингу
однієї з вітчизняних фірм.
Очільник фірми:
— На мій погляд, правил успішного керівництва не існує. Є правила
й принципи формування в керівника здатності до керівництва, а всі ін-
струкції, посібники, спеціалісти з тренінгових технологій обіцяють те,
що наперед неможливе. Навіть набуті на практиці навички не зроблять
людину хорошим керівником, для цього потрібен, я впевнений на сто
відсотків, талант.
Директор служби маркетингу:
— Звичайно, у чомусь я можу з вами погодитися. Проте вважаю, що
саме практика, причому реальна практика керівництва, коли разом з
колективом проходиш усі фази управління («дитячий садок», «концта-
бір», «конвеєр») і досягаєш четвертої, командної, дає можливість стати
справжнім керівником. А що ви думаєте з цього приводу?
Очільник фірми:
— Так, про успішність принципів свідчить, перш за все, процвітання
самої фірми. Упевнений, що будь-яке керівництво погане як таке. Пе-
рефразовуючи класика, усі сім’ї щасливі однаково, а нещасливі по-
своєму. Тому, очевидно, що керівництво може бути тільки поганим і
дуже поганим. Ви знаєте, як ніхто, що коли ми намагаємося увігнати
свої особистісні аспекти в хоч якісь рамки, це призводить до краху нас
як керівників і фірми зокрема.
Директор служби маркетингу:
— А як же тоді з особистим прикладом? Щодо мене, то довгий час
своїм ентузіазмом я енергетично впливав на співробітників, які просто
жили на фірмі. Зараз намагаюся зробити все, щоб вони почували себе
впевненіше в майбутньому, переконуючи, що все треба робити якісно
та вчасно.
Очільник фірми:
— А я думаю по-іншому. Якщо керівник на своєму місці, підлеглі
не можуть та й не повинні наслідувати його. Адже в кожного своє
завдання: у керівництва — на одному рівні розв’язання проблеми, у
підлеглого — на другому. Питання в іншому: як узгодити дії, щоб
досягти результату, потрібного фірмі. У вас є для цього власний ре-
цепт? Ви маєте виділяти час на спілкування з підлеглими? Ось я
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спеціально цього не роблю, але при кожній зустрічі перш за все роз-
тлумачую ідеологію розвитку фірми.
Директор служби маркетингу:
— Ні, у мене категорично інший погляд на це. Намагаюся якомога бі-
льше спілкуватися з підлеглими, ще й неформально. Співвідношення ста-
новить приблизно 9:1. Дев’ять плідних творчих бесід на одну досить жорс-
тку авторитарну розмову, що вимагає від людини сліпого підкорення.
Очільник фірми:
— Мені здається, що в таких ситуаціях неминучим є конфлікт. Я
використовую конфлікт обов’язково. Ми не Діди Морози, які щомісяця
сплачують гроші, а особистості, які відповідають за добробут структу-
ри. Якщо міжособистісний конфлікт виявляє проблему, що гальмує
розвиток, та ще й допоможе її розв’язати, я за такий конфлікт. Бачу, ви
зі мною не згодні?
Директор служби маркетингу:
— Звичайно, зовсім обійтися без конфліктів не можна. Для мене —
це зіткнення інтересів осіб, які не мають гнучкості та не хочуть взаємо-
діяти. Що робити? Мирний шлях і максимум для власного розвитку
обох сторін. Намагаюся в усьому допомогти.
Очільник фірми:
— Для мене очевидно, що ви аж занадто опікуєтеся своїм персона-
лом, чи не так? Упевнений, що спокійно перекладаєте частину своїх
справ на підлеглих?
Директор служби маркетингу:
— Ви праві. Раніше я боявся, навіть дуже боявся це робити. А зараз
знаю напевне, кому, що і на який термін можу доручити. У мене велике
навантаження, тому я сам іноді можу стати перешкодою для справи. Ду-
маю, краще, коли підлеглі працюють автономно. У вас інший підхід?
Очільник фірми:
— Так, однозначно. Мої справи — це мої справи. У підлеглих свої
обов’язки. Намагаюся ніколи не перекладати на них власні.
Çàâäàííÿ 5. Створіть «мовний портрет» людини з а) конфліктоген-
ною, б) синтонною поведінкою в такій ситуації: ваш партнер по
бізнесу ухиляється від спільно виробленого проекту, замовчує
свої дії, уникає прямого обговорення суперечливих питань. Які
мовні тактики та мовні прийоми нейтралізації або підтримання
його поведінки ви застосовуватимете?
Çàâäàííÿ 6. Доберіть слова, сконструюйте з них словосполучення та
речення, які характеризують стиль спілкування: демократично-
ліберальний, авторитарний, суперечливий.
Çàâäàííÿ 7. Пригадайте, яку поведінку називають: а) конфліктоген-
ною; б) синтонною. Визначте, які несловесні засоби характери-
зують обидва типи поведінки.
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Менеджери добре знають, що співробітників стимулюють не тільки
вчасно виплачена зарплата, але й різні винагороди. Яким повинне бути
заохочення — матеріальним чи моральним? Про це висловлюють свої
погляди керівники різних підприємств.
1-й: — Я впевнений, що заохочення подарунком на Новий рік, день
народження чи 8 березня використовують у всіх фірмах, бо навіть не-
великим і недорогим презентом можна заохотити людину. Співробіт-
ник не забуде цей знак уваги й буде працювати ще успішніше для дося-
гнення своїх цілей і цілей фірми.
2-й: — А я не думаю, що це практика всіх підприємств. Адже мо-
жна заохочувати співробітників, зважаючи на те, що всі вони однако-
во важливі. Ми, наприклад, дотримуємося іншої позиції: своїх співро-
бітників заохочуємо, зважаючи тільки на результати їхньої праці.
Адже якщо гарний працівник отримав винагороду за гарно виконану
роботу, то для інших це теж може бути стимулом («А я що, гірше?!»).
Причому цим подарунком може стати путівка до санаторію або опла-
чена частина ремонту. Тоді працівник уважатиме таке заохочення не
тільки пільгою, а й безпосередньою участю фірми в розв’язанні його
проблем.
3-й: — Я згоден з першим колегою й абсолютно не погоджуюся з
другим. Чому? Бо на нашій фірмі ми застосовуємо досвід японського
менеджменту. Ми намагаємося, щоб кожний працівник залишився в нас
і працював якомога довше. І ось вам доказ: за 5 років звільнено лише 2
людини. І ніхто не звільнявся за власним бажанням. Ми враховуємо всі
особисті потреби кожного працівника.
2-й: — Хіба це реально? Ніколи не повірю.
3-й: — Ми, наприклад, високо цінуємо ініціативу, на щотижневих
загальних нарадах обов’язково хвалимо того, хто досягнув найкра-
щого результату. На першому місці в нас — колектив. Усі працівни-
ки знають, що про них піклуються і їх пам’ятають. Ніхто на заси-
джується на тому самому місці надовго, бо, ураховуючи індивіду-
альність кожного, керівництво намагається надати працівникові мо-
жливість проявити себе на іншій посаді або просунутися службови-
ми щаблями.
4-й: — Це просто якась неземна ідилія. У нашій фірмі ми пропа-
гуємо зовсім інший підхід до заохочення. Упевнений, що єдиним
стимулом для працівників можуть бути зарплата та премія. У нас
кожен цінує своє робоче місце, тому не бачу сенсу стимулювати чи-
мось ще.
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2-й: — Так-так, ще й податкова пильно стежить за всіма матеріаль-
ними заохоченнями, що негативно впливає на настрій, на мотивацію
працівників нашого акціонерного товариства, та я впевнений, і будь-
якого іншого підприємства.
5-й: — Не згоден з колегами категорично. Зарплата — це не головне
для людини. Ви думаєте, що неважливо, як оцінюють особистість пра-
цівника? Наше керівництво намагається зацікавити співробітника в ре-
зультаті його діяльності не тільки зарплатою, але й перспективою роз-
витку самого підприємства, і майбутнім самого працівника. Ми не
шкодуємо добрих слів. Наприклад, на прохання співробітника можемо
надати сімейну путівку. Але погодьтеся, це досить дорогий спосіб за-
охочення.
1-й: — Думаю, заохочуючи працівників, важливо пам’ятати: те, що
може мотивувати одну людину до творчої праці, зовсім не буде стиму-
лом для другої.
3-й: — Тут я погоджуюся з колегою. Одному потрібен інструмент
для дачі, другому — важливе спілкування з колегами та керівництвом,
а третьому — увага до нього особисто.
5-й: — Так, завжди треба враховувати конкретну ситуацію й хара-
ктер людини, але й не забувати, що «робиться тільки те, що винагоро-
джується».
Çàâäàííÿ 9. Створіть модель спілкування, добираючи мовні засоби
для нейтралізації та заохочення абстрактних співрозмовників,
коли в бесіді беруть участь: а) балакун — позитивний — боягу-
зик; б) незацікавлений — важлива птаха — усезнайко; в) нігіліст
— чомусик — позитивний.
Çàâäàííÿ 10. Створіть діалог за поданими темою й тезами, де кожен
учасник діалогу розвиває окрему тезу.
Передзвін над загубленою кар’єрою
Рости кар’єрно можна і вгору, і вниз. Але в будь-якому варіанті
кар’єра має значення тоді, коли підкріплена грошима. Назва посади
особливого значення не має. Стати «фігурою» не кожному пощастить,
та й не кожному це потрібно. Утішаємося тим, що гарних фахівців, як
гарних управлінців, високо цінують, тому що вони потрібні справі, бо
завжди «знають як». А будуть знати більше — їх оцінять ще більшою
кількістю дзвінких монет.
1. Усі співробітники — безцінний фонд будь-якої фірми.
2. Усе залежить від того, наскільки людина потрібна справі.
3. Якщо людина заслуговує на увагу, її обов’язково оцінять.
4. Кожен співробітник повинен багато що вміти.
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ÒÎÌÓ, ÕÒÎ ÃÎÂÎÐÈÒÜ, ² ÍÀÏÎËÎÂÈÍÓ
ÒÎÌÓ, ÕÒÎ ÑËÓÕÀª», ÀÁÎ ßÊ ÇÐÎÁÈÒÈ
ÅÔÅÊÒÈÂÍÈÌÈ Ð²ÇÍ² ÔÎÐÌÈ Ä²ËÎÂÎ¯
ÊÎÌÓÍ²ÊÀÖ²¯
Теоретичні довідки цього модуля дають відповіді на питання:
* Чи завжди можна досягти поставленої мети під час ділової бесіди,
дискусії, у дебатах?
* Чи слухають вашу доповідь, затамувавши подих?
* Які вимоги до мови монологу/полілогу висуває сучасна ділова
практика?
* Який він, мовний етикет ділового спілкування?
Система тренувальних завдань удосконалить уміння обирати й
застосовувати мовні засоби відповідно до різних форм ділової
комунікації.
Завдання з використанням джерел для самоперевірки спря-
мовані на вироблення стереотипу обов’язкової перевірки своїх
мовних знань за довідковою лінгвістичною літературою.
ßê ïðàâèëüíî îðãàí³çóâàòè
ä³ëîâèé ìîíîëîã/ä³àëîã?
Сучасна бізнес-комунікація — різноформатна. Не обійтися тут
без продуктивного діалогу між партнерами, переконливого мо-
нологу для ефективного захисту власної позиції, просування
бізнес-ідеї тощо. Публічна мова, розрахована на широкий загал, у
діловій сфері має специфіку: вона спрямована на повідомлення
ділової інформації, розв’язання бізнесових проблем, прийняття
результативних і, бажано, швидких рішень. Під час ділових зу-
стрічей, пленарних засідань, нарад, обговорень проектів, ділових
переговорів їх учасники використовують різні жанри публічної
мови, часто поєднуючи елементи монологу та діалогу. Проте ді-
лова практика засвідчує, що найбільш популярним і, очевидно,
більш продуктивним, є діалог, оскільки прискорює обмін думка-
ми, впливаючи на результативність рішення. На відміну від мо-
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нологу, діалог надає комунікантові можливість не тільки вільно
викладати (і за змістом, і за формою) власні ділові пропозиції,
але й оцінювати пропозиції партнерів. При цьому кожен з парт-
нерів може бути як у ролі слухача, так і в ролі промовця.
Прагнеш бути розумним, навчися розумно
запитувати, уважно слухати, спокійно




Ïîðàäà! Якщо ви хочете переконати ділового партнера в
продуктивності вашої пропозиції, зважайте на такі вимоги
спілкування:
Партнер-промовець Мовні маркери ведення діалогу Партнер-слухач
— поважає, «чує» слухача;
— доброзичливий, увічли-
вий, скромний у самопред-
ставленні;
— не нав’язує власних по-
глядів й оцінок;
— переконливий у викладі
своїх ідей;
— обирає зручний для
слухача стиль викладу
пропозиції
Якщо я вас/тебе правильно
розумію..







На мій погляд/я вважаю, що
це питання можна вирішити
по-іншому.
*«Ти-репліки» свідчать, що в
діалозі беруть участь партне-
ри, що перебувають у друж-




— уважно слухає промов-
ця, не перериває його, ви-
слуховує до кінця;
— використовує словесні й
несловесні засоби підтрим-
ки партнера
На діловій нараді чи засіданні, готуючись виступити або слу-
хаючи інших учасників, ви раптом розумієте, що їхні промови
надто довгі, а власна доповідь уже здається занадто великою. Ви
усвідомлюєте, що аудиторія не може слухати вічно. Який вихід з
такої ситуації? Як правило, частина доповідачів починає метуш-
ливо скорочувати текст, при цьому втрачаючи щось важливе для
змісту. Тому, готуючись виступити з доповіддю чи повідомлен-
ням, продумайте їхню структуру, хоч яким би неважливим це ви-
глядало на перший погляд. Зазвичай, публічна монологічна й діа-
логічна мова мають загальноприйняту структуру: у вступі
38
окреслюють тематику/проблематику, в основній частині викла-
дають факти, доводять чи спростовують ключові тези, викорис-
товуючи опис, оповідь, міркування або синтез цих способів ви-
кладу. У висновку подають результати, пропозиції, прогнози.
Треба пам’ятати, що вступ — це лише концентрація уваги
на темі/проблемі, яка повинна викликати інтерес ваших слуха-
чів. Отож його роблять коротким, намагаються одразу заціка-
вити слухачів викладом важливої інформації. Можна зверну-
тися до аудиторії, розпочати спілкування з оригінальної думки
і под.
Для вступної частини кожен обирає оптимальний варіант,
щоб зацікавити слухачів. Якщо в основній частині ви не запро-
понуєте розв’язання проблеми, то ваш виступ стане проваль-
ним. Тому положення основної частини варто детально проана-
лізувати заздалегідь, не перевантажуючи її фактичним мате-
ріалом, а мову виступу зробити чіткою й зрозумілою. Помиля-
ється той, хто вважає, що закінчення виступу може бути лише
подякою аудиторії за увагу або фразами на зразок Це все, На
цьому я закінчив. Цю частину виступу готують не менш ретель-
но, бо слухачі найкраще запам’ятовують останні фрази. Як ефе-
ктивно закінчити виступ? Можна коротко викласти основні мо-
менти, заради яких і виголошують промову. Найголовніше у
висновках стисло узагальнити все, про що йшлося в основній
частині, наголосити на головній думці виступу. Якщо публічна
промова закінчилася дискусією, то варто попередньо окреслити
тему наступного виступу, зважаючи на суперечливі питання.
Існують різні композиційні прийоми, які допоможуть вам
упорядкувати публічну промову. Чітко її структурувати, пов’язу-
ючи частини, час від часу повертаючись до вищесказаного або
акцентуючи на тому, що буде проголошено (прийом когезії), мо-
жна за допомогою слів та словосполучень отже, по-перше, по-
друге, перейдемо до наступного питання, розглянемо наступне
питання, очевидно, беручи до уваги, незважаючи на, з одного бо-
ку, з другого боку тощо. Якщо ви хочете звернути увагу аудиторії
на вже відому інформацію, покликаючись на проаналізовані фак-
ти (прийом ретроспекції), можна використати словосполучення
як було сказано раніше, згадаємо, як ви знаєте, як відомо, як за-
значалося раніше, про це йшлося минулого разу, як свідчили попе-
редні джерела тощо. Прийом проспекції застосовують, коли по-
трібно повідомити тему наступного виступу: темою наступного
виступу буде.., про ... ми поговоримо (будемо говорити) далі, це
стане зрозумілим, коли ... тощо.
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Багатьох промовців, особливо початківців, хвилює питання: чи-
тати промову з папірця чи виголошувати напам’ять. Якщо це ділова
доповідь, що містить велику кількість фактів, і ситуація вимагає то-
чно передати зміст, то текст перед аудиторією краще читати. Це
дасть змогу не втратити логіки викладу, дотримуватися відведеного
на виголошення частин виступу часу.
Ïîðàäà! Пам’ятайте, що вам необхідно заздалегідь написати
або надрукувати текст промови. Уникайте виправлень, закрес-
лень, які відволікають увагу від логіки й техніки викладу
промови. Завчасно перевірте за словником слова, наголошення яких
викликає у вас сумнів. Пам’ятайте, що читання однієї сторінки друко-
ваного тексту (30 рядків) триває близько 2—3 хв.
Деякі оратори намагаються вивчити свій виступ напам’ять. Як
правило, такі промови невеликі за обсягом, насичені за змістом, а
промовець, який практично не зазирає в папірець, справляє вра-
ження людини, яка вільно володіє темою.
Ïîðàäà! Промови такого типу роблять максимально інфор-
мативними, а виклад лаконічним, чітким і виразним.
Тривалі промови (більше години) — це промови змішаного
типу, коли оратор викладає матеріал з пам’яті, інколи звертаю-
чись до надрукованого тексту. Головним у такій промові буде
досконале знання матеріалу й попередня його систематизація.
Вам допоможуть заздалегідь підготовлені тези чи стислий план
виступу. Фактичний матеріал, наприклад цифри, таблиці,
графіки, який вимагає коментарів, варто розміщувати на окре-
мих картках, краще на мультимедійних носіях.
— Що говорять про мою вчорашню промову?
— О, вона викликала загальне співчуття!
Промову-імпровізацію застосовують у дискусії, щоб відреагу-
вати на репліку-виступ. Проте імпровізувати не означає не готу-
ватися. Такі промови потрібно ретельно готувати, аби не втрати-
ти ініціативу в суперечці.
Ïîðàäà! Експромт буде вдалим, якщо наперед знати проб-
лемні моменти, які можуть викликати суперечку, сферу біз-
нес-інтересів учасників круглого столу чи засідання. Підготуйте зазда-
легідь власні відповіді на питання, щоб використати під час експромту.
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Успіху досягають ті, хто вміє поєднати різні способи виступу,
враховуючи мету промови й інтереси аудиторії.
Найбільш популярними жанрами ділового спілкування вважа-
ють ділову доповідь (повідомлення), ділову бесіду (круглий стіл),
дискусію, ділову нараду, прес-конференцію. У сучасній діловій
практиці з ними конкурують нові жанри: брифінг, презентація, ре-
зюме, фокус-інтерв’ю.
ßêîþ ïîâèííà áóòè äîïîâ³äü ó ä³ëîâ³é ñôåð³?











бну авторові оцінку вис-
ловленого в доповіді
Опрацювання фактичного
матеріалу відповідно до про-
блеми та мети; глибокий






Ïîðàäà! Готуючи ділову доповідь, зважайте на значний об-
сяг її матеріалу. Доповідь краще заздалегідь надрукувати й
роздати учасникам зібрання. Будьте готовими до критики
або доповнень з новими ідеями чи пропозиціями. Спробуйте прогнозу-
вати питання, які може викликати доповідь, та лаконічно дайте відпо-
відь на них. Приготуйтеся до спростування можливих опозиційних пи-
тань ваших конкурентів.
Різновидом ділової доповіді є звітна доповідь, у якій
об’єктивно висвітлюють факти за певний період діяльності служ-
бової особи або організації. Звітна доповідь — це не хаотичний
набір фактів, а струнка система їх викладу, яка повинна переко-
нати аудиторію схвалити звіт і виробити остаточне рішення, оці-
нити діяльність суб’єкта, що звітує.
Ïîðàäà! Готуючи таку доповідь, чітко окресліть її мету, ха-
рактер і завдання. Використовуйте тільки переконливі факти,
об’єктивні дані, при потребі покликайтеся на закони й інструкції.
Для досягнення мети публічного виступу його текст повинен бу-
ти переконливим, логічним, виразним. Нелогічність викладу при-
зводить до непорозуміння між діловими партнерами. Якщо виступ
не має логіки, навряд чи промовцеві довірятимуть, а про подальший
успіх справи треба забути. Для того щоб переконати аудиторію, вам
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необхідно говорити ясно й чітко, а це означає, що ваші слухачі по-
винні розуміти усе сказане так само, як і ви. Таку вимогу логічної
побудови тексту доповіді називають визначеністю. Непорозуміння
виникають не тільки тоді, коли промовець бажає видати вигадане за
дійсне, але й тоді, коли він уживає незнайомі для аудиторії слова,
які слухачі можуть витлумачити на власний розсуд. Найбільш на-
дійний спосіб уникнення невизначеності у викладі думки — засто-
сувати прийняті в бізнес-комунікації терміни, не вживати малозна-
йомих слів. Якщо без них не можна обійтися, їх одразу треба
пояснювати.
Ïîðàäà! Якщо у вашій доповіді виникає потреба розтлума-
чити те чи те поняття, уникайте логічних помилок,
пов’язаних з витлумаченням одного поняття другим, а останнього — за
допомогою першого, не пояснюйте поняття саме через себе на зразок
Економіст — це людина, яка займається економікою.
В усному спілкуванні успіх забезпечують засоби, які не
ускладнюють зміст. Виголошуючи ділову доповідь, можна пере-
рахувати суттєві ознаки, наприклад, наслідків прийнятих рішень,
ужитих заходів, застосовуючи характеристику як мовний при-
йом, можна вдатися до опису аналізованої ситуації, прогнозуван-
ня наслідків або ж навести переконливі приклади, не вдаючись до
спеціальної термінології.
Ïîðàäà! Зауважте, що в діловій доповіді не потрібно зло-
вживати маловідомими іншомовними словами чи вузько-
спеціальними термінами. Якщо цього неможливо уникнути, розтлу-
мачте значення невідомого слова одразу: брейн-дрейн, тобто відтік
спеціалістів високої кваліфікації з держав з низьким рівнем життя до
країн, де рівень життя вищий; венчурний, тобто комерційно ризико-
ваний.
Ваша доповідь буде результативнішою, коли слухачі не тіль-
ки сприйматимуть нову інформацію, але й розумітимуть її. Для
цього ви повинні актуалізувати тему, розділивши її на мікроте-
ми, тобто виконавши ще одну вимогу до мови публічного ви-
ступу — послідовності викладу думки. Це означає, що кожне
наступне питання вашої доповіді логічно продовжуватиме по-
переднє. Поділяючи тему на мікротеми, рекомендують знайти
суттєву, тобто головну ознаку поділу теми на питання, а питань
— на підпитання. Мікротем виокремлюють стільки, скільки
треба для розкриття головної думки виступу. Зайві мікротеми
ускладнюють розуміння суті вашої доповіді. Коли ж питання
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перетинаються, повторюються у своїй інформативній частині,
складається враження, що промовець не володіє темою доповіді
або погано підготував її.
Ïîðàäà! Використовуйте слова-зв’язки на зразок зважаючи
на розглянуте питання, по-перше, по-друге, підбиваючи під-
сумки і под., які сприяють логічному членуванню ділової доповіді.
* У діловій практиці, особливо в діяльності великих корпорацій, за-
стосовують різні принципи висвітлення матеріалу доповіді. Так,
про історію створення компанії, її сучасне й майбутнє можна до-
повідати, застосовуючи історичний підхід. Структурно-логічний
прийом використовують, коли треба визначити структуру компа-
нії, види її діяльності і под., а психологічний — для характеристи-
ки відносин у колективі.
Якщо бізнесмени-початківці в доповіді спочатку переконують,
що без докорінних реформ розвиток компанії неможливий, а че-
рез деякий час запевняють, що реформаторські пропозиції колег
підривають її, то вони не дотримуються такої вимоги до публіч-
ного виступу, як несуперечливість. Або суперечливість думок є
свідомо використаним композиційним прийомом, або можна го-
ворити про погану підготовку ділової доповіді, невміння аналізу-
вати факти, зрештою — мислити логічно.
Відомо, що заклики або запевнення в діловому виступі мало
дієві. Для фахівців важливо, щоб ваша позиція була обґрунтова-
ною, а ваші висновки — переконливими. Отже, обґрунтованість
— важлива вимога ділового виступу. Доведення своєї позиції
обов’язково передбачає чітко сформульовану думку, яку необ-
хідно обґрунтувати, тобто тезу. Особливо в діловій доповіді
вона вимагає конкретики й чіткості формулювання.
Ïîðàäà! Уникайте подвійного тлумачення тези на зразок
У період кризи наша компанія не здатна до розвитку.
Натомість скажіть: У період кризи наша компанія опинилася в жор-
стких умовах, які виявили її нездатність до розвитку в традицій-
ному форматі, але водночас окреслили нові перспективи її діяльно-
сті. Важливо, як ви зумієте в мовному плані «подати» тезу, пор.:
Для досягнення успіху ваш стиль спілкування повинен відповідати
загальним вимогам психології, етики, культури мови і Якщо ваш
стиль спілкування розуміє оточення, то ви досягнете максималь-
ного успіху. Другий вираз дієвіший, оскільки вказує на важливий
для промовця результат його діяльності. Зрозумілу тезу легше до-
водити.
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Обґрунтовуючи тезу, використовують факти, статистичні да-
ні, цитати, тобто наводять аргументи (докази), які є основою
доведення. Щоб вас підтримали, аргументація повинна бути пе-
реконливою. Визнано, що непряма аргументація призводить до
втрати тези, а фальшиві докази спростують навіть правдиву те-
зу, бо висновки будуть частково правильними чи неправильни-
ми. Треба подбати, щоб аргументи були достатніми для підтве-
рдження висновків, тобто такими, за яких висновок просто не
можна не зробити.
І хороші докази повинні поступатися перед
кращими.
 Шекспір
Сильні аргументи, тобто ті,
що важко спростувати








— точні факти й судження,
що випливають з них;
— чинні документи (нака-
зи, розпорядження і под.);
— висновки фахівців;
— перевірені дані;
— цитати з достовірних
джерел;
— свідчення очевидців по-
дій;
— статистичні дані






одному, іноді хибному по-
гляду) дібраний ілюстратив-
ний матеріал;
— висновки, що ґрунту-
ються не на всій системі
фактів, а на вибіркових
— підтасовані факти;





— неправдиві або сфаль-
сифіковані факти
Хоча ділова доповідь базується на ретельно дібраних фактах, а
основна вимога до неї — логічна обґрунтованість повідомлюва-
ного, не варто уникати психологічних аргументів, тобто таких, які
викличуть певний емоційний стан аудиторії, а отже, зроблять
прийнятною логіку доведення тези.
Ïîðàäà! Застосовуючи психологічні аргументи, пам’ятайте,
що вони повинні бути емоційно значущими для більшості
слухачів, тобто викликати в них позитивну реакцію/оцінку; зрозуміли-
ми, тобто такими, що спираються на психологічний досвід слухачів; ав-
торитетними, тобто такими, що не викликають заперечення або спротив
аудиторії.
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* Психологи радять звертати увагу на несловесні засоби комуніка-
ції, тобто жести, міміку, інтонацію. Вони допомагають «читати»
співрозмовника, визначити його соціальну й ситуативну роль у
спілкуванні.
Налаштований на досягнення своєї мети партнер наполегливо й
послідовно тисне на вас, використовуючи всі можливі несловесні
засоби впливу: змінює тон розмови, намагається встановити візуа-
льний контакт, регулює просторову дистанцію між вами, поводить
себе розкуто. Така поведінка притаманна особам, які мають соціа-
льні або ситуативні переваги над вами. Іноді ця манера поведінки
стає стереотипною, і її часто використовують комуніканти, нижчі за
соціальним статусом, щоб замаскувати свої реальні позиції. Біль-
шості соціально залежних комунікантів притаманні стриманість
жестів, контроль над вираженням емоцій, вони дотримуються вста-
новлених норм соціального етикету тощо. Отже, уміле й свідоме за-
стосування стереотипних несловесних засобів комунікації є ще од-
ним інструментом для досягнення її мети.
Ділова сфера уникає надміру емоцій. Бізнесова діяльність —
це логіка й аргументація, проте навіть тут партнери залишаються
перш за все людьми, і бажано дібрати такі докази, які можуть на
них емоційно вплинути. Емоційні аргументи підвищують само-
оцінку особистості, викликають потребу в самореалізації. Якщо
ви зрозуміли, що найбільше хвилює в цей момент слухача, ува-
жайте, що здобули собі прихильного партнера.
Слухачів переконує не тільки об’єктивна інформація. Сучасні
технології, зокрема мультимедійні засоби, дають змогу зробити
аргументи наочними, а значить — переконливішими. Треба зважа-
ти на те, що наочна демонстрація впливає краще, ніж перераховані
вголос досягнені результати чи озвучена таблиця. Якщо ви хочете
представити нову бізнес-ідею чи новий бізнес-проект багатьом
партнерам, краще скористатися презентацією.
Проводячи презентацію, намагайтеся бути послідовними, візу-
алізувати основну для вас ідею. Викладати інформацію треба сти-
сло, бо так її легше запам’ятати. Інформація повинна бути візуаль-
но зрозумілою, для чого використовують не більше двох типів
шрифту. Текст варто подавати великими буквами, застосовуючи
графічні матеріали, які поглиблюють інтерес до вашої ідеї. Муль-
тимедійний текст повинен добре читатися з різних точок примі-
щення.
Важливим елементом доведення тези є ілюстрація того, як
з аргументів випливає теза, тобто демонстрація. У діловому
стилі для аудиторії фахівців треба обирати дедуктивний метод
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демонстрації, тобто використовувати загальне положення, від
якого залежать усі факти, тоді як умовиводи індуктивного
характеру базуються на доведенні від наслідку до причини або
за аналогією. Переконливими навіть для конкурентів є ті про-
мовці, які вміють аналізувати погляди аудиторії на запропоно-
вані тези. Водночас нерозуміння суті пропозиції й небажання
визнати це, упереджене ставлення до промовця, звичка підко-
рюватися думці більшості стають на заваді впровадженню в
практику прогресивних ідей.
Ùî òðåáà çíàòè ïðî ä³ëîâó áåñ³äó?
Помиляється той, хто вважає, що «бесідувати» на ділові теми
легко й просто, для цього достатньо бути професійно компетент-
ним. Насправді це не так. Крім відповідного рівня ерудиції парт-
нерів, бесіда вимагає чіткого планування діалогу, що дає змогу
передбачити несподівані моменти, досягти мети спілкування, до-
речності вживання тих чи тих мовних засобів.
Форма Зміст Шляхи реалізації











Визначення теми й мети
спілкування; попередній
аналіз фактів; вибір стра-




прагнення дійти згоди в
дискусійних питаннях
Порада! Якщо ви хочете зробити ділову бесіду конструктив-
ною, чітко визначайте перелік обговорюваних питань, попе-
редньо зібравши, систематизувавши інформацію та ретельно проаналі-
зувавши її. Пам’ятайте про час обговорення питань, розраховуючи та-
кож і на відповіді співрозмовника. Найголовніше — аргументовано об-
стоювати свою позицію, уміти погодитися або не погодитися з думкою
співрозмовника. І не забувайте, що зайва інформація робить бесіду за-
тягнутою й непродуктивною.
























ня на інформацію ділово-
го партнера: Хотілося б
почути вашу думку з при-












Або захист власної позиції,
або визнання поглядів опонен-
та: Уважаю ваш підхід до
розв’язання проблеми помил-
ковим (більш категоричне за-
перечення); Не поділяю вашо-
го погляду, проте таке розв’я-
зання цієї проблеми можливе
(менш категоричне запере-
чення); Повністю погоджую-












Ïîðàäà! Якщо ви хочете отримати перевагу над співрозмов-
ником, пам’ятайте про те, що ваші аргументи повинні бути
переконливішими, а спростування чужих ідей — не тільки об’єк-
тивним, але й прийнятним для інших учасників бесіди. Ситуативно до-
речними будуть гумор, спрямований не на учасників, а на власне роз-
глядувані позиції, або самоіронія. Такі прийоми полегшують співроз-
мовникам сприйняття неприємних моментів бесіди.
Переконливі аргументи
(об’єктивні дані, факти, по-
рівняння і под.): На підтвер-
дження погляду наведемо
такі дані…; Звертаємо вашу
увагу на такі факти…; Ду-
маю, що ваше зауваження













Спільний підхід до розв’язання
проблеми: У результаті нашого
обговорення ми дійшли виснов-
ку…; Сміливо можна стверджу-









Якщо ділова бесіда допомагає обговорити нагальні питання, об-
мінятися цікавою інформацією чи узгодити погляди на певні підхо-
ди до розв’язання проблеми, то суперечка, яка може виникнути під
час обговорення питань, стимулює активний захист власних погля-
дів. У діловій суперечці ми ніколи не погодимося з опонентом, на-
віть якщо він наш партнер, оскільки перебуваємо на протилежних
позиціях щодо ведення справи, утвердження бізнес-плану, пошуку
перспектив співпраці і под. Суперечка заради суперечки тільки
шкодить справі, але якщо її не уникнути з принципових поглядів, то
потрібно хоча б уміти виходити з неї переможцем. Пам’ятайте, що
основою суперечки є теза, яку висуває один з учасників, і антитеза,
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яку висловлює опонент; аргументація тези й антитези; критика
пропозицій кожного учасника суперечки.
Доведення власної позиції можна представити так:
теза











Ми часто опиняємося сам на сам з упертим, а то й агресивним
опонентом, якому потрібно довести нашу позицію. Без сумніву,
на поведінку учасників суперечки впливає її мета, ситуація, у
якій вона відбувається, зрештою, тип темпераменту.
* Серед способів впливу на читача ще давні оратори виокремлювали
розум, звичку, примус, природу, випадок, бажання й пристрасть.
Найсильнішими, як уважали, були вияви почуттів, оскільки з на-
званих способів тільки розум пов’язаний з інтелектуальною діяль-
ністю. Сучасні промовці, щоб досягти мети, особливо в суперечці,
звертаються не тільки до розуму, але й до почуттів співрозмовни-
ків. Слухачі, співрозмовники, безперечно, погоджуються з думкою
впевненого в собі оратора, який говорить переконливо, яскраво,
образно. Його мова може зачепити за живе. Монотонне перекону-
вання опонентів у значущості своєї позиції, ігнорування інтересів
та аргументів опонентів навряд чи вплинуть на аудиторію. Проте
яким віртуозом побудови фрази чи майстром впливу на аудиторію
не був би промовець, якщо він не враховує логіки доведення, тоб-
то не вміє аргументувати своєї позиції, то не зможе ні дійти згоди
з опонентом, ні спростувати його погляди.
Ïîðàäà! Сперечаючись, уникайте багатослів’я, нечітко ви-
значених позицій, інакше доведення тези кожен учасник су-
перечки сприйматиме на власний розсуд. Поступайтеся опонентові, де
можна, уникайте того, чого не можете довести.
Підтримайте свою позицію сильними аргументами. Наприклад,
до тези Ми змушені скоротити асортимент продукції такими бу-
дуть Таке скорочення не є першим кроком до згортання виробницт-
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ва, а навпаки. Усі ресурси ми спрямуємо на удосконалення якості
продукції, яка користується максимальним попитом. Для цього бу-
де задіяно вивільнений технічний потенціал. Доречним прийомом
переконання є аргументи, побудовані на аналогіях чи окремих при-
кладах, які можуть підтвердити загальну закономірність. Якщо пе-
ремоги над суперником досягнуто, не забувайте: це ваш діловий
партнер і ви зацікавлені в подальшій співпраці. Зробіть так, щоб
опонент не відчув гіркоти поразки і не прагнув розірвати ділові від-
носини. Якщо ви переможені, то проаналізуйте причини поразки.





що є хибними думками або непереконливими доказами
(у такому разі доведення буде помилковим чи вимага-
тиме додаткових доказів)
— замінюєте вихідну тезу другорядною;
— підміняєте тезу іншою, вигідною для якогось з учас-
ників діалогу;
— використовуєте розлогі, часто асоціативні міркуван-
ня, за якими губиться вихідна теза
наводячи
аргументи,
у якій теза не випливає з доказів
Якщо ви правильно сформулювали тезу, навели сильні аргу-
менти, які роблять доведення істинним, то ви не тільки перекона-
єте співрозмовників, але й отримаєте естетичну та інтелектуаль-
ну насолоду. Хибні твердження треба спростовувати, доводячи
необґрунтованість тези, критикуючи її аргументацію.
Найбільш ефективний спосіб спростування — критика тези.
Той, хто не згоден з вами, критикує факти, досягнення і под.,
на яких вибудовано вашу тезу, але оцінює їх з власних пози-
цій, тобто висловлює сумнів у її істинності. Цей прийом може
не тільки похитнути ваші позиції, але й спрямувати суперечку
в інший, вигідний опонентові напрямок. Ви програєте, якщо
наведені суперником факти переконливо спростовують вашу
тезу.
Менш ефективний спосіб — критика доказів. Недостатньо об-
ґрунтовані докази, хибність їх тлумачення зроблять доведення
тези непереконливим. А слабка демонстрація, коли теза прямо не
випливає з аргументів, зробить аргументацію вразливою для кри-
тики. І хоч істинність вашого погляду не заперечують, але й не
приймають через слабкість і непереконливість доказів.
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Не хочу розмовляти з вами на цю тему,
оскільки ви могли б переконати мене, і тоді я
опинюся в одному таборі з вами.
Ю. Тувім
* Як розпізнати в співрозмовникові того,
хто прагне перемогти в суперечці будь-якою ціною?
Для одних головне досягти мети, навіть ігноруючи істину, для
других подібна тактика спілкування неприйнятна. Як розпізнати у
вашому співрозмовникові того, хто намагатиметься діяти за пра-
вилом «мета виправдовує засоби»?
По-перше, він прагне порушити логіку власного висловлюван-
ня для того щоб завести вас на манівці, збентежити врешті-решт.
У відповідь необхідно чітко дотримуватися визначеного вами
плану, структури висловлюваних пропозицій, водночас ніби три-
маючи співрозмовника на відстані для можливих словесних і пси-
хологічних маневрів.
По-друге, ваш опонент намагатиметься лише трохи змінити
акцент, наприклад, щоб вигідно для себе розшифрувати добре ві-
домий термін. Вашою зброєю можуть бути конкретні неспросто-
вані докази (факти), оскільки з абстрактним майстром маніпуля-
цій, що не цінує істину, легко боротися.
По-третє, щоб виграти суперечку, такий співрозмовник може
використати традиційні прийоми на зразок повторення ваших твер-
джень у спрощеному варіанті або постійного перепитування з ви-
глядом, ніби абсолютно не розуміє ваших думок. «Жонглюючи»
цитатами, які ілюструють різні, часом протилежні погляди, на-
вмисно ображаючись на ваші висловлювання та віртуальні образи,
прихильник перемоги понад усе може «творити» і власні способи
спілкування. Зважайте на це і пам’ятайте: справжнього переможця
визначить аудиторія.
ßê íàâ÷èòèñÿ ïåðåìàãàòè â äåáàòàõ?
Одним з різновидів суперечки, який застосовують під час ді-
лових нарад, зборів акціонерів, круглих столів, є дебати, які да-
ють змогу проаналізувати пропоновані ідеї з різних поглядів, ви-
словити сумнів щодо них і переконати опонента в правильності
своєї позиції. Це своєрідний тренінг для набуття ділових і кому-
нікативних навичок.
У чому полягає мистецтво ведення дебатів? Це, насамперед,
уміння утвердити власну позицію. Ключовим моментом у дебатах є
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перехресне опитування, що дає змогу з’ясувати аргументи супроти-
вника, уточнити або прояснити його основні твердження. Для цього
використовують мовні вирази на зразок: Вибачте, я не зрозумів Ва-
ше друге твердження.., Розкрийте, будь ласка, зміст першого пун-
кту доповіді., Прокоментуйте третє положення..., Як це стосу-
ється розглядуваної теми... Дякую. Удаючись до дебатів, ви не
тільки спростовуєте погляди опонентів. Ваша мета — зруйнувати
систему їхньої аргументації. Успіху досягнуто, опонент погоджуєть-




ника, переконати в правиль-













Ïîðàäà! Успіх у дебатах залежить від з’ясування тактики
опонентів. Тому стисло занотовуйте зміст висловлених
ключових позицій, дискусійні питання, що стануть основою тактики
перехресного опитування. Раціонально використовуйте час, не спе-
речайтеся й не обмінюйтеся аргументами. Не будьте агресивними.
На вашу користь спрацює коректне ставлення до опонента.
Відчуваючи його потребу подумати над питанням, треба дати
опонентові час і чекати на відповідь. Не отримавши відповіді,
поставити питання по-іншому, уточнивши його зміст, або стави-
ти наступне запитання. Отримавши необхідну вам відповідь, мож-
на зупинити опонента, подякувати йому: Дякую, Ви відповіли на
моє питання, Дякую, я зрозумів вашу позицію тощо. Застосовую-
чи такий прийом, ви не перешкоджаєте вашому конкурентові
продемонструвати перевагу його аргументів. Варто уникати пи-
тань, що не стосуються теми дебатів, проте пам’ятайте про запа-
сні питання, відповіді на які можуть спрямувати хід дебатів у но-
вому напрямі.
Ïîðàäà! У дебатах важливо вміти ставити стислі запитання,
однозначні або ж питання з попереднім роз’ясненням: Ви на-
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полягаєте, що… Так? Уточніть, будь ласка, ось цей пункт… Відкриті
запитання, навпаки, вимагають детальної відповіді, перетворюючи де-
бати на довготривалий обмін думками.
Якщо в дебатах намагаються похитнути саме вашу стратегію ар-
гументації, то краще відповідати тільки на питання опонента, не
вдаватися до критики його поглядів, уникати обговорення або кри-
тики вашої аргументації і для цього скористатися, наприклад, таки-
ми мовними виразами: У чому суть Вашого запитання? І це все, що
Ви хотіли дізнатися? Ви вважаєте це запитанням? Що, зрештою,
Вас цікавить? Час від часу демонструвати опонентові, що його пи-
тання для вас передбачувані. При потребі учасники дебатів застосо-
вують руйнівні питання, які можуть похитнути позицію опонента.
Запобіжною тактикою в цьому випадку є закриті відповіді «так» чи
«ні», уміння підштовхнути опонента перефразувати питання.
* Запитуйте! І отримуйте відповідь
«Досвідчений керівник учить молодого менеджера:
— Даремно ви хвилюєтеся з будь-кого приводу. Головне —
пам’ятати, що 90 % усіх питань вирішуються самі по собі.
— А інші?
— А інші 10 % просто неможливо вирішити».
Результативне спілкування, а це завжди діалог, обов’язково
передбачає питання й відповіді. За допомогою питань ми можемо
не лише з’ясувати погляди його учасників, але й спробувати
управляти власне спілкуванням, адже запитуючи, ми вже перед-
бачаємо, якою буде відповідь. Тож треба знати, які питання варто
ставити:
1. Інформаційні. Для того, хто ставить такі питання, потрібні знан-
ня, досвід іншої людини. Це своєрідне збирання інформації. Питання
цього типу завжди відкриті, адже той, хто відповідає, ще й пояснює.
2. Контрольні. Їх ставлять під час розмови, щоб зрозуміти, на-
скільки уважні співрозмовники, наскільки вас розуміють: Чи вва-
жаєте ви, як і я, що…, Цікаво, що ви про це думаєте?
3. Орієнтаційні. Такі питання потрібні, щоб зрозуміти, чи до-
тримується співрозмовник своїх попередніх намірів: Чи розумієте
ви мету нашої зустрічі? Яка ваша думка щодо цього пункту уго-
ди? Дайте співрозмовнику подумати та зосередитися.
4. Стверджувальні питання. Їхню форму визначив ще Сократ:
Ви ж дотримуєтеся тієї думки, що..? Якщо на кілька питань
опонент дав позитивну відповідь, то на чергове питання теж не
буде заперечувати: Напевне, ви теж згодні..?
5. Ознайомлювальні. Це відкриті питання, які ознайомлять з
позицією співрозмовника. Якою є ваша мета? Чи задоволені ви
продукцією, яку ми виробляємо?
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6. Зустрічні. Етикет не радить відповідати питанням на пи-
тання, але інколи зустрічне питання є психологічним прийомом.
Воно дає змогу звузити тему розмови, підвести співрозмовника
до ствердної відповіді: Перед тим, як повідомити вам ціну про-
дукту, мені хотілося б дізнатися про те, чи погодитеся ви на
попередні умови?
7. Альтернативні. Пропонують вибір з двох-трьох варіантів і
передбачають досить швидкі рішення. Популярним словом тут є
«або»: Вам зручно представити свої пропозиції сьогодні, завтра
аба на наступному тижні?
8. Провокаційні. Їх ставлять цілком свідомо для певної прово-
кації, але й з тим, щоб виявити позицію опонента: Ви серйозно
вважаєте, що зможете реалізувати свою пропозицію?
9. Однополюсні. Якщо ви повторюєте питання, поставлене ва-
шим опонентом, то отримуєте час для додаткових роздумів і вияв-
ляєте до нього повагу.
10. Початкові. На початку спілкування правильно сформульо-
ване, оригінально поставлене питання спрямує співрозмовника в
потрібному вам напрямі: Чи не будете ви проти, якщо я запропо-
ную вам рішення щодо найбільш проблемного положення договору?
11. Кінцеві. Допоможуть не лише закінчити спілкування, але й
зробити ще один крок до успіху: Чи була наша сторона достат-
ньо переконливою в тому, що ця пропозиція вигідна? І одразу на-
ступне (кінцеве): Чи влаштує вас термін виконання замовлення
з ....? Сподіваємося, що ця зустріч не остання?
У суперечці треба пам’ятати, що ваш співрозмовник перш за
все людина, тому інколи протягом розмови робіть зауваження, які
засвідчуватимуть уміння співрозмовника спілкуватися й запевнять
його в цьому: Це дуже точне питання. Мені приємно, що ви за-
питуєте саме про це.
Ïîðàäà! Учіться ставити питання. Це спосіб не тільки під-
тримати розмову, а й свідчення вашої особистої зацікавле-
ності. Що більше ви запитуєте, примушуєте опонента від-
повідати, то більше ви пом’якшуєте його можливий агресивний на-
стрій.
* Початківці, та й не тільки вони, намагаються дотриматися всіх вимог
до різних жанрів спілкування, викласти суть власної позиції якнай-
краще, але часто забувають про неважливі, на перший погляд, засоби
— власні жести, голос, емоції.
Існують контактні й неконтактні культури, представники
яких по-різному поводяться в типових ситуаціях спілкування, і
незнання національно-культурних особливостей поведінки мо-
же спричинити непорозуміння в міжкультурній комунікації.
Узяти хоча б такий приклад. Японці намагаються дивитися ли-
ше в зону шиї чи підборіддя, бо по-іншому неввічливо. В араб-
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ському світі неодмінно потрібно дивитися на того, з ким гово-
риш. А от деякі індіанські племена вважають, що співрозмов-
ники повинні спілкуватися, не дивлячись один на одного. Шве-
ди дивляться на співрозмовника набагато більше, ніж англійці.
Усе ж етикет більшості народів уважає образливим погляд чи,
швидше, відверте розглядання іншої людини. Жінки, як прави-
ло, використовують прямий погляд набагато частіше, ніж чоло-
віки, так само частіше дивляться на співрозмовника і довше не
відводять погляду. Психологи стверджують, що погляд виконує
функцію синхронізації, адже той, хто говорить, менше дивиться
на партнера. Якщо за секунду до завершення важливого висло-
влювання ця людина зафіксує погляд на слухачеві, до успіху
буде зроблено вагомий крок.
Інформацію лише на 7 % передають за рахунок словесних
засобів, на 38 % — звукових (тембр, інтонація), а от на 55 % —
несловесних (жести). Потрібно пам’ятати, що жестикуляція в
будь-якому спілкуванні повинна бути доречною. Жестом мож-
на замінити або підкреслити логічний наголос, але зайва жес-
тикуляція часто відволікає співрозмовників, роблячи марними
зусилля промовця привернути їхню увагу. Так само співрозмо-
вники повинні контролювати голос, стежачи за тональністю ви-
словлювання, щоб не перетворити його на одноманітну словес-
ну масу.
ßê ä³éòè çãîäè â ä³ëîâ³é äèñêóñ³¿?
Дійти до спільного рішення навіть однодумцям буває важ-
ко. У діловій сфері уникнути дискусії практично неможливо, а
іноді й недоречно. Для того щоб досягти спільного рішення,
розв’язуючи конкретну проблему на засіданнях, зборах, у ро-
боті в комісіях, застосовують прийоми дискусії. Відкритий ха-
рактер висловлювання думки, повага до поглядів усіх учасни-
ків дискусії й уміння вислухати співрозмовника, дружній
характер критики його ідеї, а не особистості, роблять дискусію
одним з найефективніших способів досягнення консенсусу у
вирішенні часом непростих питань.
Якщо в дискусії запанувала раптом могильна






Тактика досягнення спільних рішень щодо дискусій-
ного питання (обґрунтування власної позиції щодо
заявленої теми дискусії, контраргументація, пошук
компромісів і под.): Усупереч поширеному погляду
на…, дозвольте зауважити…; Уважаємо, що пози-







розв’язання бізнесових проблем на
ділових нарадах, економічних фо-
румах і под.
Щоб швидко та якісно розв’язати проблему, часто задіюють мо-
зкову атаку як форму колективного пошуку оригінальних ідей. На
чому базується такий метод? Його оригінальність та ефективність
зумовлена саме співтворчістю учасників, чия фантазія та несподіва-
ні асоціації стимулюють зародження небанальних ідей. Цей метод
також консолідує колектив, оскільки утверджує віру у власні творчі
сили кожного з учасників, розвиває засади рівноправного партнерс-
тва, що стимулюють творчу ініціативу, креативні можливості парт-
нерів. Важливим у цьому методі є оптимальне поєднання інтуїтив-
ного та логічного. Давно визнане та відібране для обговорення,
знайдене інтуїтивно підлягає критичному аналізу, і це дає змогу се-
ред висловлюваних ідей виокремити найраціональніші, найпродук-
тивніші, найоригінальніші. Що необхідно знати організатору для
вдалого проведення мозкової атаки?
Як правило, загальна кількість часу, відведеного на неї, зале-
жить від рівня складності проблеми. Мозкова атака може тривати
від 1,5—2 год. до 2-х днів.
1 етап. Установлюйте правила проведення такої атаки.
Об’єднуйте людей у малі групи, серед яких будуть учасники і
спостерігачі (ті, хто записуватиме всі ідеї, що виникають під час
роботи в групах).
Ïîðàäà! Зважте на психологічну сумісність учасників, коли
створюєте малі групи. Кожен член групи отримує завдання та
рекомендації щодо способів його виконання.
2 етап. Сформулюйте й повідомте групам завдання, що виплива-
ють з поставленої проблеми. Скеруйте спостерігачів у групах на
уважне ставлення до будь-якої відповіді на питання, до будь-якої
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ідеї. Проінформуйте про вимогу не оцінювати ідеї, навіть якщо на
перший погляд вони здаються абсурдними.
3 етап. На цьому найтривалішому етапі генерують ідеї, вико-
ристовуючи колективну мозкову атаку.
Ïîðàäà! Намагайтеся створити невимушену творчу обстанов-
ку, щоб усі учасники могли вільно висловитися. Не дозволяй-
те критикувати будь-яку пропозицію, не переривайте й не оцінюйте
один одного. Часто думка одного учасника може наштовхнути іншого
на розв’язання проблеми. Будьте доброзичливими та зацікавленими в
продукуванні ідей.
Як правило, учасників у творчих групах повинно бути не біль-
ше семи осіб, професійний та соціальний рівень яких приблизно
однаковий. У кожній групі обирають одного секретаря, який,
не втручаючись у власне продукування ідей, швидко занотовує
висловлені пропозиції. Спостерігачі записують не тільки ідеї, а
й такі коментарі, що прямо не стосуються теми. Після обгово-
рення вони складають повний список запропонованих ідей. Як-
що в малих групах немає людей для фіксації пропозицій, то ко-
жен її учасник занотовує свої ідеї для подальшого їх обго-
ворення на окрему картку.
4 етап. Накопичивши достатню кількість пропозицій, система-
тизують та класифікують їх за підходами до розв’язання постав-
леної проблеми. З’ясовують ознаки, за якими можна виокремити
комплексні ідеї. Керівник мозкової атаки визначає значущість
висловлених пропозицій.
5 етап — оцінення кожної із запропонованих ідей за показни-
ком їх можливої реалізації, укладання списку придатних для
практичної реалізації ідей та контрідей.
Ïîðàäà! Зважте на те, що кожна група може виступити з по-
відомленням, у якому буде захищати свої позиції і спросто-
вувати рішення опонентів. Мозкова атака може перетворити-
ся на групову дискусію.
Не завжди мозкова атака завершується рекомендаційною ча-
стиною, проте для її учасників це, безсумнівно, позитивний до-
свід, оскільки вони мають змогу виявити себе в інтелектуально-
му тренінгу, який сприятиме подальшому успіху в професійній
діяльності.
6 етап. Може завершитися обговоренням висунутих ідей.
Іноді над ідеями повинні попрацювати експерти, визначивши
серед них придатні для практичного втілення (таких ідей
приблизно 10 % від загальної кількості запропонованих).
Окремі пропозиції можна об’єднати в одну як етапи досягнен-
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ня мети. Кожну важливу ідею розглядають, зважаючи на мож-
ливості:
— реалізації у відповідних умовах;
— негайної реалізації, відтермінованої або із забезпеченням
додаткових умов;
— застосування її в інших галузях.
Ùî ä³ëîâ³é ëþäèí³ òðåáà çíàòè ïðî ìîâíèé åòèêåò?
Усім добре відоме прислів’я про те, що нас зустрічають за
одягом, а проводжають за розумом. «Одягом», який допомагає
вашому інтелекту налагодити потрібні контакти, є діловий мов-
ний етикет, тобто система словесних форм увічливості, узвичає-
них у діловій сфері. Стійкі мовні формули (штампи, кліше, стан-
дартизовані вислови) мають особливу змістову й етикетну
цінність для ділового спілкування.
Обізнаність чи необізнаність компаньйона з правилами етикету
просигналізує про його готовність до встановлення й підтримання
ділових контактів, проінформує про соціальний статус, визначить
рівень офіційності вашого спілкування, зрештою розповість про йо-
го вихованість. Треба пам’ятати, що для вас мовний етикет так само
є одним із способів ділового самопредставлення.
Вибираючи етикетні формули, потрібно зважати на вік партнера,
характер ваших з ним взаємин, навіть на місце й час спілкування. У
діловій сфері використовують і загальноприйняті етикетні формули
звертань, привітань, подяки, прощання, побажання (Добрий день!
До зустрічі! Моє шанування! Вітаємо! Дякую за увагу!), і спеціаль-
ні, застосовувані в типових ситуаціях, які вимагають типових фор-
мул мовного етикету. Так, проводячи наради, круглі столи і под.,




Вітаю(ємо) усіх присутніх! Дозвольте Вас привіта-
ти! Від імені організаторів дозвольте привітати
учасників форуму!
Часто, виступаючи публічно, промовець повинен звернутися
до окремих осіб або групи осіб.
Звертання Мовні вирази
До голови зібрання, комісії,
президії, окремих осіб
Вельмишановний голово! Шановний пане президенте
компанії! Шановна комісіє! Вельмишановні члени прав-
ління! Шановний спонсоре! Високоповажні доброчинці!
До широкого загалу Шановне панство! Пані та панове! Шановні присут-
ні! Шановні партнери!
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Ïîðàäà! Пам’ятайте, що нормативною формою звертання є
кличний відмінок: Партнере! Пане голово! Олександре Гри-
горовичу! Олено Миколаївно! Такі звертання можна вживати на почат-
ку, у середині і в кінці речення. Але в ділових текстах їх використову-
ють, як правило, на початку речення. Якщо є потреба висловити особ-
ливу повагу до співрозмовника(ів), уживайте слова шановний,
вельмишановний, високоповажний: Вельмишановна Надіє Михайлівно!
Вітаємо Вас, високоповажний Юрію Миколайовичу, на відкритті ...!
Пошану виражають слова пан, пані в поєднанні з посадою або іменем
адресата: Пане директоре! Пані Ольго!
* Етикетні формули дорогий пане, дорога пані, високоповажний пане,
високоповажна пані, шановний добродію, шановна добродійко акти-
вно функціонували в нашій мові ще в першій третині двадцятого сто-
ліття. Звертання пан/пані виникли в християнській культурній тради-
ції. Поступово їх витіснили звертання на зразок товариш, това-
ришка, громадянин, громадянка, які вживалися тільки у формі назив-
ного відмінка.
Сучасна ділова практика послуговується офіційними звертаннями
зі словами громадянине і громадянко лише в правовій сфері: грома-
дянко Хомутенко, громадянине прокурор. Слово товариш зараз ужи-
вають у значенні приятель, друг.
Звертаючись до співрозмовника, використовують займенник
увічливості Ви. Традиційно його вживання означає, що ми будемо
звертатися до людини на ім’я і по батькові. Така модель у спілку-
ванні (так звана азійська) ніби з’ясовує, до якого роду-племені на-
лежить наш співрозмовник. У сучасній комунікації перевагу на-
дають західній моделі звертання — на ім’я, бо в західному
суспільстві шанують особу, яка «сама себе зробила» (self made
man).
У діловій сфері не варто вживати звертання лише по батькові
(Олеговичу, Іванівно), бо воно має відтінок фамільярності й
сприймається учасниками комунікації як образливе. Таке звертан-
ня можливе в неофіційному спілкуванні, коли між людьми скла-
лися дружні, близькі стосунки.
Ïîðàäà! Щоб правильно побудувати звертання, пам’ятайте,
що зі словами пан/пані сполучають тільки імена: пане Дмит-
ре, пані Юліє, тож помилковими будуть вислови на зразок пане Дмитре
Григоровичу, пані Юліє Олександрівно. Правильним буде звернутися
або пані Віро, або Віро Никифорівно. Яку форму обрати? Це залежить
від ваших звичок і мовних уподобань співрозмовників. Можна зверта-
тися на ім’я, по батькові, за званням, посадою чи професією: пані Гали-
но чи Галино Павлівно, Григорію Михайловичу, пане заступнику мініс-
тра, партнере. У деяких офіційних ситуаціях звертаються на прізвище,
додаючи пан/пані: пані Ткаченко, пане Леонов.
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Проводячи ділові зустрічі, обговорюючи важливі бізнесові
питання, використовують етикетні формули, які активізують ува-
гу слухачів.
Активізація уваги Мовні вирази
Шановні партнери! Хочу внести пропозицію ... Дозволь-
те звернути Вашу увагу на…
Вельмишановні учасники наради! Пропонуємо на Ваш
розгляд…
Шановні клієнти! Повідомляємо Вам про…
Ïîðàäà! Уникайте фраз на зразок Вибачаюсь/пробачаюсь,
хотів би дізнатися... або Вибачаюсь/пробачаюсь, але мені
треба уточнити ...., оскільки вони суперечать нормам українського
слововживання. Натомість, треба вживати пробачте, вибачте, даруйте:
Вибачте, хотів би дізнатися… або Пробачте, але мені потрібно уточ-
нити. Запам’ятайте: правильною є етикетна формула вибачте (пробач-
те) мені, замість якої часто вживають пробачте/вибачте мене.





Дякую за увагу! Дякую за плідну співпрацю! Ве-





Дозвольте подякувати за вигідні пропозиції...
Щиро вітаємо з підписаною угодою!
Сердечна/щира дяка всім учасникам обговорення!
Щиро вдячний за участь у нашій дискусії!
Ми щиро/дуже вдячні за слушні зауваження та
конструктивні пропозиції!
Глибоко/вельми вдячні нашим партнерами за …
Дякуємо за прихильне ставлення до ... і сподіва-
ємося на подальшу співпрацю!
Ïîðàäà! Пам’ятайте, що в діловій комунікації адресатами по-
дяк можуть бути не лише особи, а й організації, установи. Ви-
словлюючи вдячність, зважайте, що подяку можна оформити
по-різному: Фірма висловлює подяку .... (нейтральна тональність); Колек-
тив фірми висловлює щиру подяку шановному ... (висока тональність).
Останньої, як правило, вимагає дипломатична сфера та урочисті заходи.
Ділові контакти — це не тільки взаємовигідні пропозиції, а й
уміння підтримати партнерів, допомогти їм у спільній справі або
попросити їх про допомогу.
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Прохання Мовні вирази
Зверніть, будь ласка, увагу на наше прохання…
Прошу/ просимо Вас..!
Чи не могли б Ви ...
Маємо до Вас взаємовигідну пропозицію…
Чи можемо звернутися до Вас з проханням допомогти…
Дозвольте Вас попросити…
Можливо, Ви мені допоможете…
Якщо партнери прагнуть дійти згоди в дискусійних питаннях,






До побачення, сподіваємося на подальшу співпрацю!
До нових зустрічей, маємо надію на плідне співробітницт-
во в майбутньому!
Я з вами надовго не прощаюся!
До побачення! Зустрінемося через тиждень!
Мовні етикетні формули є наскрізним елементом ділового
спілкування. Часто «непомітні», вони надають йому різної тона-
льності — від нейтральної до високої. У писемних ділових текс-
тах, зокрема в офіційних листах, етикетні вирази мають формаль-
ний характер, допомагаючи організувати зміст, сприяють ефек-
тивній діловій комунікації.
Òðåíóéòåñÿ, âèêîíóþ÷è çàâäàííÿ
Çàâäàííÿ 1. Прочитайте текст доповіді. Визначте його тему та проб-
лему. З’ясуйте, чи відповідає текст вимогам чіткості, ясності, по-
слідовності та обґрунтованості викладу думки.
ДОПОВІДЬ
«Цілі розвитку тисячоліття: Україна.
Підсумки моніторингу досягнення за 2010 рік»
Декларація Тисячоліття Організації Об’єднаних Націй, прийнята у
2000 році на сесії Генеральної Асамблеї ООН і затверджена 189 держа-
вами світу, започаткувала досягнення світовою спільнотою визначених
до 2015 року результатів у тих сферах, де нерівномірність глобального
людського розвитку виявилася найгострішою.
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Сформована на глобальному рівні система Цілей Розвитку Тисячо-
ліття (далі — ЦРТ) містить 8 цілей, 21 завдання розвитку та 60 індика-
торів для кількісної оцінки прогресу. Цілі Розвитку Тисячоліття є орієн-
тирами розвитку на довгострокову перспективу, узагальнені й кількісно
вимірювані. Для того щоб простежити за прогресом у виконанні зо-
бов’язань, затверджених Декларацією Тисячоліття ООН, міжнародні й
національні експерти у сфері статистики обрали відповідні показники
для його оцінки протягом періоду з 1990 по 2015 рік. У 2007 році стру-
ктура моніторингу ЦРТ була переглянута та в неї було внесено нові за-
вдання, погоджені сторонами на Всесвітньому саміті 2005 року і реко-
мендовані у 2006 році Генеральним секретарем ООН.
Доповідь ООН про стан досягнення ЦРТ публікується щорічно й мі-
стить аналіз актуальних статистичних даних для всіх регіонів світу,
сприяє розумінню того, наскільки успішно людство просувається на
шляху досягнення ЦРТ. Національні моніторингові доповіді дають змо-
гу оцінити успіхи й побачити картину в конкретному регіоні.
Протягом 2009—2010 рр. для України було здійснено роботу з оно-
влення системи завдань та індикаторів національних ЦРТ з огляду на
специфіку національного розвитку в посткризовий період та виклики
сучасного глобального розвитку.
Оновлену матрицю завдань та індикаторів (15 завдань, 33 індикато-
ри) розроблено шляхом прозорого та відкритого стратегічного плану-
вання та прогнозування тенденцій розвитку до 2015 року. Вона визна-
чає такі цілі, що відповідають глобальній матриці цілей:
Ціль 1. Подолання бідності (3 завдання, 5 індикаторів).
Ціль 2. Забезпечення якісної освіти впродовж життя (2 завдання, 6
індикаторів).
Ціль 3. Забезпечення ґендерної рівності (2 завдання, 4 індикатори).
Ціль 4. Зменшення дитячої смертності (1 завдання, 2 індикатори).
Ціль 5. Поліпшення здоров’я матерів (1 завдання, 2 індикатори).
Ціль 6. Обмеження поширення ВІЛ-інфекції/СНІДу та туберкульозу
і започаткування тенденції до скорочення їх масштабів (2 завдання, 6
індикаторів).
Ціль 7. Сталий розвиток довкілля (4 завдання, 8 індикаторів).
Результатом цієї роботи стала нова національна доповідь «Цілі
Розвитку Тисячоліття. Україна — 2010» (далі — Доповідь), підготовці
якої передувала ретельна робота з проведення аналізу наслідків здійс-
нення політики в різних сферах та обґрунтування оновлених завдань
для Уряду до 2015 року.
Оновлені завдання та індикатори ЦРТ будуть використані в підготов-
ці стратегічних та програмних документів Уряду. Одне з основних за-
вдань на шляху досягнення ЦРТ — забезпечити виконання рішень,
створити систему комплексного впровадження визначених заходів та
управління змінами. На зміну соціальній політиці, орієнтованій на про-
блеми середньостатистичної людини, має прийти політика, сконцент-
рована на потребах конкретних соціальних груп.
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ЦІЛЬ 1. ПОДОЛАННЯ БІДНОСТІ
ЦІЛЛЮ 1 передбачено 3 завдання та 5 індикаторів:
Завдання 1.А: Ліквідувати до 2015 ро-
ку бідність за критерієм 5 дол. США
на добу за ПКС
1.1. Частка населення, чиє добове
споживання є нижчим 5 дол. США за
ПКС, %
Завдання 1.B: Скоротити питому вагу
бідного населення (за національним
критерієм бідності) до 25% за рахунок
зменшення чисельності бідних серед
дітей та тих, хто працює
1.2. Частка бідного населення за на-
ціональним критерієм, %
1.3. Частка бідних серед дітей, %
1.4. Частка бідних серед осіб, що
працюють,%
Завдання 1.C: Зменшити в десять разів
до 2015 року питому вагу населення,
чиє споживання є нижчим рівня фак-
тичного прожиткового мінімуму
1.5. Частка населення, чиє споживан-
ня є нижчим рівня фактичного про-
житкового мінімуму, %
Завдання 1.С: Зменшити в десять разів до 2015 року питому вагу на-
селення, чиє споживання є нижчим рівня фактичного прожиткового мі-
німуму.
За період з 2000 року по 2008 рік рівень бідності за цим критерієм
стрімко зменшувався (таблиця 1): якщо у 2000 році частка населення,
чиє споживання є нижчим рівня фактичного прожиткового мінімуму,
становила 71,2 %, то у 2008 році — лише 19,9 %.
На 2009—2010 роки у зв’язку з впливом економічної кризи про-
гнозувалося незначне (на 2,1 відсоткових пункти) зростання значен-
ня показника до 22,0 %, з поверненням у наступному році до зна-
чення 2008 року. Проте у 2009 році цей показник помітно зріс і
становив 24,8 % (запланований на рівні 22,0 %). У 2010 році рівень
бідності за цим критерієм трохи зменшився (23,5 %), але не настіль-
ки, щоб досягнути цільового орієнтиру на цей рік — 20,0 %.
Також одним із шляхів подолання бідності є сприяння працевлаш-
туванню молоді та залучення її до підприємництва.
З метою підвищення ділової активності молоді та підтримки її
підприємницьких ініціатив видано наказ Міністерства від 27.01.2010
№ 135 «Про організацію та проведення ХІI Всеукраїнського конкур-
су бізнес-планів підприємницької діяльності серед молоді», на вико-
нання якого в областях проведено регіональні тури Конкурсу, у яких
узяли участь близько 800 молодих осіб. Для участі у фінальному ту-
рі Конкурсу до Міністерства надійшло 99 бізнес-планів з 21 області
України. Відповідно до наказу від 26.11.2010 № 4246 «Про прове-
дення фіналу ХІІ Всеукраїнського Конкурсу бізнес-планів підприєм-
ницької діяльності серед молоді» Міністерством спільно з Держав-
ним комітетом України з питань регуляторної політики та під-
приємництва, Головним управлінням у справах сім’ї та молоді вико-
навчого органу Київської міської ради (КМДА), Київським молодіж-
ним центром праці 30 листопада 2010 року в м. Києві проведено фі-
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нал XII Всеукраїнського конкурсу бізнес-планів підприємницької ді-
яльності серед молоді. Переможцями стали по 3 бізнес-проекти в
кожній номінації. Усі переможці конкурсу нагороджені дипломами
та цінними призами.
Отже, за період 2009—2010 років вдалося досягти поставле-
них цілей (подекуди зі значним перевиконанням) за завданнями
1.А та 1.В. Натомість, завдання 1.С не було виконане; хоча відста-
вання за 2010 рік від цільового орієнтиру є незначним, проте амбіт-
ність завдання на 2015 рік ставить під сумнів можливість його ви-
конання за умови негативного сценарію розвитку економічних
процесів (за матеріалами сайту: www.rada.dov.ua).
* Як у тексті представлено основну тезу? Які види аргументів наво-
дять автори тексту? Як вибудувано доведення тези? Визначте, чи
не суперечить мовне оформлення тексту розумінню тези та її ар-
гументації?
Çàâäàííÿ 2. Прослухайте виступи відомих економістів у популяр-
них телепередачах. Спробуйте виокремити логічні та психо-
логічні аргументи в їхніх промовах. Чи досягли промовці мети
виступу, використавши ті чи ті аргументи? Які з аргументів
виявилися для вас переконливішими?
* Подумайте, чому ті самі аргументи по-різному впливають на людей?
Çàâäàííÿ 3. Підготуйте публічний виступ, обравши одну з тем. Вико-
ристовуйте різні композиційні прийоми (когезію, ретроспекцію,
проспекцію) під час підготовки вашої промови.
1. Культура мови в бізнес-комунікації.
2. Комплімент як засіб естетизації ділового спілкування.
3. Порівняльна характеристика ділових промов/діалогів представ-
ників різних мовних культур (англійської та української, німецької й
української і под.).
Çàâäàííÿ 4. Укладіть схему підготовки публічного виступу. Згру-
пуйте подані ключові слова відповідно до визначених етапів
підготовки виступу. Підготуйте публічний виступ за укладе-
ною схемою.
Тема (обізнаність, власний досвід), цікава інформація, тренувальне
проголошення промови, паспортизація прочитаного, глибоке осмис-
лення матеріалу, візуалізація тексту, компонування промови, вибір мо-
делі викладу, усунення неточних визначень, логічних помилок, критич-
ний аналіз джерельної бази, робота над удосконаленням тексту після
його виголошення, лексико-граматичне оформлення тексту, образне
увиразнення виступу, мотивація теми, використання несловесних засо-
бів, власні думки, редагування (слова-паразити, жаргонізми, зайві ін-
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шомовні слова, суржикові елементи), метод викладу (дедуктивний, ін-
дуктивний, аналогійний і под.), записування тексту промови, назва те-
ми (коротка/довга), остаточне редагування, виголошення промови, до-
тримання техніки мовлення.
* Зауважте: у давній риториці, готуючись виступати публічно, виок-
ремлювали як етапи публічної промови інтенцію, або намір, за-
дум; диспозицію, або розташування, композицію; елокуцію — сло-
весне оформлення думки; меморію, тобто запам’ятовування тексту
промови; акцію, або власне виголошення промови; релаксацію,
або самоаналіз виступу.
Çàâäàííÿ 5. Підготуйте презентацію бізнес-проекту «Видання Еконо-
мічної енциклопедії в Україні». Зверніть увагу на такі позиції:
— попередній досвід видань енциклопедій в Україні та за кордоном;
— концептуальні положення нової економічної енциклопедії;
— бізнес-план видання.
Çàâäàííÿ 6. Доберіть до іншомовних слів синоніми. Складіть речення,
використовуючи іншомовні слова та дібрані синоніми відповідно
до ситуацій спілкування: а) з фахівцями; б) з широким загалом.
Ініціювати, лімітувати, пролонгований, дивіденд, прецизійний, ко-
учинг, неймінг, дедлайн, аудіобук, адвайзер, паблік рилейшнз, омбуд-
сман.
Çàâäàííÿ 7. Прочитайте текст доповіді. Визначте тему та мікротеми
тексту, ключові поняття та способи їх представлення. Чи відпові-
дає текст стильовим вимогам? Відредагуйте текст.
Шановний Голово, шановні народні депутати, урядовці і представники
дипломатичного корпусу, судової гілки влади і ЗМІ, дорогі співвіт-
чизники! 10 грудня 2008 року у день 60-річчя Загальної декларації з прав
людини у цій залі мною була представлена спеціальна доповідь Уповно-
важеного «Стан дотримання Україною міжнародних стандартів в галузі
прав і свобод людини». Сьогодні вашій увазі представляється Щорічна до-
повідь Уповноваженого про стан дотримання та захист прав і свобод лю-
дини в Україні. Народним депутатам України роздано її повний текст,
складений за результатами комплексного дослідження стану дотримання
конституційних прав і свобод відповідно до Конституції і закону України.
Основою такого моніторингу, який представлений у цій Щорічній
доповіді, є, передусім, звернення до Уповноваженого наших співвітчиз-
ників, а також іноземців — осіб без громадянства. Усього з початку дія-
льності Уповноваженого з прав людини як органу конституційного пар-
ламентського контролю звернулось вже понад 950 тисяч осіб.
Шановні народні депутати, найгіршою формою порушення прав люди-
ни є бідність. На моє переконання, саме бідність є брутальним порушен-
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ням прав людини. І через неї унеможливлюється реалізація інших прав і
свобод людини. На екрані зараз ви побачите динаміку колосального роз-
риву між зростанням загальних доходів усього населення за останні 8 ро-
ків, тобто бідних і багатих разом та незмінності кількості бідних громадян
України. Попри прийняті заходи ситуація з подоланням бідності в Україні
свідчить, що передбачене Цілями розвитку тисячоліття ООН для України
завдання номер один — це було визначено Цілями тисячоліття, саме зме-
ншення до 2015 року наполовину рівня злиденності та на третину кількості
бідного населення, на жаль, не буде виконано.
Шановні народні депутати, вже спочатку кризи люди масово зіткнули-
ся з проблемами вільного володіння своїми заробленими грошима. Комер-
ційними банками порушуються права громадян на своєчасне одержання
перерахованої заробітної плати і пенсій, що було особливо на першому
етапі, на користування депозитними вкладами і в односторонньому поряд-
ку збільшуються нарахування як за валютними, так і за гривневими креди-
тами. Пересічні громадяни країни, на відміну від банкірів, не відчули реа-
льних результатів від багатомільярдних кредитів, ресурсів Міжнародного
валютного фонду, спрямованих в Україну.
Шановні народні депутати, вкотре з цієї трибуни я хочу звернутися
до вас від імені одного мільйона трьохсот тисяч родин, які стоять у чер-
зі на отримання житла. Якщо такими темпами ми будемо вирішувати
житлову проблему, то для більшості наших громадян просто не виста-
чить навіть самого людського життя. Закон про житловий фонд соціа-
льного призначення, прийнятий ще в 2006 році, поки що так і не запра-
цював. Адже жодної копійки на будівництво саме соціального житла
найбільш знедоленим поки що так і не було виділено.
Шановні народні обранці! Перманентна соціальна економічна криза,
масова бідність породжують масові міграційні потоки як у середині
країни, так і за її межами. 5—7 мільйонів за кордоном, включаючи се-
зонну міграцію. З огляду на це, вже 7 рік поспіль наголошую на нагаль-
ній необхідності прийняття основ, основних засад державної міграцій-
ної політики України та створення потужної державної міграційної
служби як цивільного самостійного органу державної влади зі спеціа-
льним статусом.
Подробно в доповіді йдеться про свободу слова в Україні. Я думаю,
що депутати прочитають це з зацікавленістю. Тут надзвичайно
об’єктивний моніторинг. І також йдеться так само про дотримання прав
дитини. Хочу сказати, що найближчим часом вам буде представлено ще
спеціальну доповідь про стан дотримання прав людини в Україні. Крім
того, детально проаналізовано контроль за дотриманням рівних прав і
можливостей жінок і чоловіків, а також прояви прямої і непрямої дис-
кримінації жінок в Україні.
Шановні народні депутати, за час існування інституції Уповноваже-
ного до мене звернулось близько 3 тисяч запитів і звернень від народ-
них обранців, у яких порушуються переважно питання захисту прав
людини. За кожним таким зверненням народних обранців відкривається
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провадження і докладаються спільні з вами зусилля для поновлення по-
рушених прав (зараз ви бачите це на екрані).
І на завершення. Напередодні Дня Конституції України, більшість
статей якої призначено саме правам і свободам людини, я хочу з цієї три-
буни привітати народних обранців, всіх присутніх, всіх співвітчизників,
всіх з національним святом. А справжнє свято, звісно, не буває без пода-
рунка. А тому дозвольте презентувати вам привезену мною щойно із На-
ціонального архіву Швеції першу писану Конституцію України, Консти-
туцію гетьмана Пилипа Орлика «Про права і вольності Війська
Запорізького 1710…» (за матеріаліми сайту: www.rada.gov.ua).
Çàâäàííÿ 8. Продовжіть за поданим зразком таблицю, визначивши
етапи проведення ділової бесіди, їхні ознаки та мовні засоби.
Назва етапу Ознаки Мовні засоби




Добрий день, шановні партне-
ри! Дякуємо шановному това-
риству за те, що відгукнулися
на запрошення! Сподіваємося
на вашу зацікавленість і про-
фесіоналізм у вирішенні...
* Для цього використайте запропоновані ключові слова.
Формулювання питань, реакція співрозмовників, підсумки, за-
слуховування відповідей, правдива/неправдива інформація, аргу-
ментування, професійний досвід, мовна ерудиція, переконання,
систематизація інформації, наполегливість та коректність, спросту-
вання, дотримання теми бесіди, локалізація зауважень, попередня
підготовка, їх аналіз та спростування (схвалення/знищення, умов-
на згода, порівняння), обмірковування пропозицій, інформативна
частина бесіди, етикетні формули завершальної згоди/незгоди,
прощання.
Çàâäàííÿ 9. Змоделюйте ділову ситуацію, у якій можна використати
метод словесних асоціацій.
Зміст цього методу — будь-яке слово може стати поштовхом
до творчої думки. Він допомагає зрозуміти, як зекономити гроші,
уникнувши збільшення вартості; покращити якість, зробивши то-
вар зовні більш привабливим.
Для цього візьміть невеликий орфографічний словник і пере-
глядайте його сторінку за сторінкою. Наприклад, у словнику ви
бачите слово «колір», що може наштовхнути вас на зміну кольо-
ру товару; а слово «малюнок» — на бажання змінити товарний




І. Ознайомтеся з ключовими тезами.
1. Не можна заперечувати вигоди розвитку малого бізнесу в Украї-
ні: значний ефект у секторі АПК, можливість співробітництва з інозем-
ним бізнесом, підвищення рівня зайнятості населення.
2. Малий бізнес потребує додаткових інвестицій, наявності сприят-
ливого ділового клімату.
3. Малий бізнес відрізняється від інших видів бізнесу, у нього є
специфіка.
4. Перспективи розвитку малого бізнесу в Україні.
ІІ. Оберіть можливу форму їх обговорення. Сформулюйте можливі
варіанти теми, зміст якої відображають подані тези. Працюючи з теза-
ми, дотримуйтеся зазначених умов і виконайте такі завдання:
Умова № 1. Перша теза є основою вступу. Побудуйте вступ, засто-
совуючи прийоми когезії, ретроспекції, проспекції.
Умова № 2. Друга і третя тези — основна частина. Побудуйте аргу-
ментацію, використовуючи сильні аргументи. Які факти, на ваш погляд,
будуть слабкими й непереконливими аргументами? Продумайте питан-
ня, на які б ви хотіли почути відповідь від ваших опонентів. Спрогно-
зуйте їх можливі запитання.
Умова № 3. Четверта теза — висновок. Висловіть ваші пропозиції
щодо обговорюваної теми.
Çàâäàííÿ 11. Прочитайте текст, визначте його тему. Підготуйте по-
відомлення, розвиваючи головну думку тексту. Підготуйтеся до
виступу та його обговорення.
Про тих, кому важко потрапити до раю
«Усе в нас: і слава, і мужність, і пошана, і божественне, і людське —
скоряється його величності багатству», — писав великий римлянин Го-
рацій, маючи на увазі під багатством хрестоматійно велику кількість
матеріальних благ, грошей. Його не менш відомий співвітчизник Цице-
рон називав багатими тих, «хто нічого не хоче мати понад те, що вони
мають». Який же насправді грошовий еквівалент багатства і чи існує
він? На думку одного з відомих українських банкірів, гроші — це ін-
струмент, з яким він працює, а особистим багатством він уважає чудо-
вий колектив, численних клієнтів банку. Банкір зобов’язаний бути ску-
пим не лише в особистому житті, але й нормально скупим на робочому
місці, тому що відповідає за доручені йому для зберігання кошти. Крім
того, багата людина знає ціну грошам, якщо заробляє їх самостійно.
Якщо ж падає манна небесна, вона цієї ціни не знає, тому скільки не да-
вай багатієві грошей, він все одно буде бідним. Сьогодні стати багатим
має шанс ...
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Çàâäàííÿ 12. Прослухайте й запишіть або знайдіть у друкованих дже-
релах текст публічного виступу (дискусія, дебати, промова-
звернення). Проаналізуйте його за схемою:
— Чи відповідає формулювання теми виступу вимогам ясності та чіт-
кості?
— Який вступ використовує автор: традиційний чи оригінальний,
такий, що налаштовує/не налаштовує на позитивне сприймання?
— Чи відповідає композиція виступу стильовим та жанровим ви-
могам?
— Які аргументи (сильні, слабкі, непереконливі) наводить промовець?
— Чи є в тексті логічні помилки?
— Чи дотримується промовець мовних норм?
— Чи вдалося йому реалізувати мету виступу?
— Що ви можете порадити для покращення змісту та форми виступу?
Çàâäàííÿ 13. Підготуйтеся до а) публічного виступу; б) дискусії (дис-
путу); в) бесіди на одну з тем:
Мовна недолугість чи мовні маніпуляції, або Чому те, про що гово-
рять чиновники, не переконує.
Професійний тренінг — фікція чи крок до успіху.
Çàâäàííÿ 14. Доберіть до поданих слів прикметники, утворюючи по-
шанні формули звертання. Розташуйте ці звертання за ступенем
вияву тональності: низька (фамільярна), нейтральна, висока.
Пан, громадянин, добродій, товариш; Василь Ілліч, Алла Георгіївна,
Тамара Романівна; Трохимчук, Приступа, Кремненко.
Çàâäàííÿ 15. Змоделюйте ситуацію, у якій ви: а) погоджуєтеся з дум-
кою вашого партнера; б) маєте різні погляди з вашим партнером;
в) частково погоджуєтеся з думкою вашого партнера. Які етикет-
ні формули доречні в цих ситуаціях?
Çàâäàííÿ 16. Змоделюйте ситуації ділового спілкування, у яких мож-
на вживати займенники ти або ви. Чи можлива їхня взаємозаміна
в таких ситуаціях? Думку обґрунтуйте.
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Модуль 3
«ËÞÄÈ ÄÓÌÀÞÒÜ ÏÐÎ ÒÅ, ÙÎ ÂÎÍÈ
ÃÎÂÎÐßÒÜ, ² ÍÅ ÄÓÌÀÞÒÜ ÏÐÎ ÒÅ,
ßÊ ÂÎÍÈ ÃÎÂÎÐßÒÜ», ÀÁÎ ßÊÈÕ ÌÎÂÍÈÕ
ÏÎÌÈËÎÊ ÒÐÅÁÀ ÓÍÈÊÀÒÈ Â Ä²ËÎÂÎÌÓ
ÑÏ²ËÊÓÂÀÍÍ²
Теоретичні довідки цього модуля нагадають про:
* уживання окремих орфоепічних, орфографічних, граматичних
норм, порушення яких найчастіше спостерігають в усних та писе-
мних текстах ділового стилю;
* особливості застосування іншомовних слів, фразеологізмів, сино-
німів, паронімів у ділових текстах;
* виразність мови ділового спілкування.
Система тренувальних вправ допоможе сформувати навички
правильного вживання мовних одиниць у діловій комунікації.
Завдання з використанням джерел для самоперевірки спрямовані
на вироблення стереотипу обов’язкової перевірки своїх мовних
знань за довідковою лінгвістичною літературою.
×îìó âàæëèâî ïðàâèëüíî âèìîâëÿòè
é íàãîëîøóâàòè ñëîâà?
Â óñíó ìîâó ìîæíà âêëàñòè ùå
á³ëüø òîíêó äóìêó, í³æ ó ïèñåìíó.
Æ. Ëàáðþºð
Під час офіційного спілкування мовці часто неправильно на-
голошують слова. Це особливо помітно, коли вони відповідають
на запитання, дискутують з партнерами по бізнесу. Ненормати-
вне наголошування слів, неправильна вимова звуків та звуко-




Прочитайте слова та словосполучення, правильно їх ви-
мовляючи.
Інвестор, аудит, конкурент, монополія, вексель, дисконт, клі-
єнт, егоїст, з товаром, з попитом, контрактовий, виріб вищого ґа-
тунку, здобути інформацію, велика аудиторія, важлива індустрія,
у тому разі, бізнесове середовище, східний регіон, тижневий за-
робіток, налагодження виробництва, забезпечення ресурсами,
вдалий підхід, розроблення проекту, перевищення повноважень,
значних успіхів досягнуто разом, екологічний підхід, обґрунтува-
ти погляди, дотримуємося регламенту, отже, доведено, з чого по-
чати, намагаєшся зрозуміти, наважся на ризик, коротший за по-
передній, агентство нерухомості, вітчизняий бізнес, парламент-
ські слухання.
Прочитайте слова, правильно їх наголошуючи.
Фаховий, валовий, оптовий, показник, завдання, автори, наве-
сти, пізнання, експерт, анонім, прошу, громадянин, вигода, зав-
жди, типовий, виразник, зубожілий, позначка, індустрія, квартал,
Буковина, виправний, сільськогосподарський, добір, договірний,
заробіток, фірмовий, разом, відсотковий, навчання, довести, рин-
ковий, другого, заповісти, чималий, неприйняття, виконання,
одинадцятий, придбання, інспекторам, округів.
Перевірте власну вимову й наголошення слів за прави-
лами, поданими нижче. Випишіть неправильно вимовле-
ні та наголошені слова. Складіть з ними словосполучення та
уведіть ці словосполучення в речення. Речення запишіть. Про-
читайте записані речення вголос, дотримуючись орфоепічних
норм.
Ïðèãàäàéòå âèìîâó ãîëîñíèõ òà ïðèãîëîñíèõ çâóê³â
Óâàãà! Орфоепічні норми — це правила вимови голосних і приголос-
них звуків у різних позиціях, сполучень звуків у словах, словосполу-
ченнях і реченнях, правила вимови окремих граматичних форм, особ-
ливості вимови іншомовних слів, норми наголошування та інтонування.
Мовці не дотримуються орфоепічних норм з різних причин,
основною з них є багатоваріантна вимова того самого звука в
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одній мові. Неправильно вимовляємо звуки та звукосполучен-
ня також під впливом:
— територіальних діалектів (напр., м’який звук р' замість
нормативного твердого р на сході України: орендарь замість оре-
ндар);
— російської мови на вимову деяких українських звуків (на-
пр., «акання», тобто вимова а на місці о або ж м’яка вимова шип-
лячих: пагаварити замість поговорити, щірий замість щирий);
— письма, графіки (напр., в українській графіці звук дж пере-
дається двома літерами, і тому його часто неправильно вимовля-
ють як два звуки: д-жерело замість джерело);
— незнання правил вимови окремих звукосполучень (напр.:
торгуєшся замість нормативної вимови торгуєсся, контролю-
ється замість контролюєцця, інвестуєшся замість інвестуєсся,
фінансується замість фінансуєцця).




вимовляйте виразно й чітко в






перед наголошеним складом з у
вимовляйте з незначним набли-
женням до у;
у словах іншомовного похо-
дження, а також у словах з пре-
фіксами до-, про-, об-, роз- тако-
го наближення не відбувається
прогул — [проу гýл],
продукт —  [продýкт],
пробудження —  [пробýджен':а]
Увага! В українській мові о ніколи не вимовляють як а.
е
вимовляйте з наближенням до
и перед складом з и, і, у
період — [пеи рíод],
лексикон — [леи ксикóн],
рецензувати— [реицеинзувáти]
Увага! Звук е не втрачає своєї виразності на початку слова (екзамен, експерт), достат-
ньо чітко його вимовляють в закінченнях (опубліковане).
и
вимовляйте з наближенням до
е, особливо перед складом з
наголошеним е
оригінал — [ориег’інáл], стри-
жневий — [стриежне́виĭ]




Óâàãà! Приголосні звуки переважно вимовляють виразно й чітко.
Звуки Вимова Приклад
Дзвінкі ніколи не оглушуйте в кінці
складу та слова
уряд — [ýр'ад], розріз — [рóзр'із],
перебіг — [пеирéб’іг]
Шиплячі завжди тверді, лише перед і
їх вимова пом’якшена. По-
довжені шиплячі перед я, ю
також пом’якшені
вживання — [ўжиевáн':а], чільний
— [ч’íл'ниĭ], сумішшю —
[сýм’іш’:у]
Увага! Звук ч та сполучення звуків шч (літера щ) вимовляють завжди твердо (щабель,
читач).
б, ц, в, ф,
м, ґ, г, к, х
завжди тверді, лише в позиції
перед і їх вимова напів-
пом’якшена; перед я, ю ці
приголосні пом’якшені
характер — [харáктер], ценз —
[ценз], гонорар — [гонорáр]; від-
діл — [в’íд':іл], фірма — [ф’ірма],
фахівець — [фах’івéц'], набір —
[наб’íр], намір — [нáм’ір]; бю-
джет — [б’уджéт]
в ніколи не вимовляйте як ф;
у позиції після голосного та
на початку слова вимовляйте
як ў
сумнів — [сýмн'іў], устав —
[устáў], вдалий — [ўдáлиĭ], євро-
пейський — [јеиўропéĭс'киĭ]
ґ властивий лише деяким сло-
вам української мови
ґатунок — [ґатýнок], обґрунту-
вання — [обґрунтувáн':а]
Увага! У переважній більшості загальних запозичених назв треба вимовляти звук г:
гарант — [гарáнт], графік — [грáф’ік].
л вимовляють м’яко перед і, я,
ю; у сполученні з іншими го-
лосними його вимовляють
твердо
логістик — [лог’íстик], лектор —
[лéктор], вклад — [ўклад], дублі-
кат — [дубл'ікáт], істеблішмент
— [істéбл'ішмеинт], людÕний —
[л'ýд'аниĭ]
Увага! Звук л перед е завжди твердий. Вимовляючи його м’яко, порушують норму
(наприклад, лєксикон замість лексикон).
р вимова в кінці складу і слова
тільки тверда  
департамент — [деипартáмеинт],
орендар — [ореиндáр], секретар
— [сеикреитáр]
Óâàãà! В українській мові вимова і правопис слів не завжди збігаються.
Причиною цього є взаємодія деяких приголосних звуків під час мов-
лення.
74
Групи приголосних Пишемо Вимовляємо





Увага! Префікс з уподібнюється до с у вимові й на письмі тільки перед приголосними
к, п, т, ф, х: сплачувати — [сплáчувати], скачати — [скачáти].
Глухий + дзвінкий анекдотичний [анеиґдотÅчниĭ]




Шиплячий + свистячий турбуєшся [турбýjиіс':а]






Твердий + м’який оболонський [оболóн'с'киĭ]
Óâàãà! Випадіння у вимові окремих приголосних звуків, які займають
місце всередині звукосполучення, називають спрощенням, що відбува-
ється в групах приголосних стс, стн, стл, стц, здц, нтст, нтськ,
стськ (шістнадцять — [ш’існáдзц'ат'], у поїздці — [поjíз'ц'і], емігрант-
ський — [éм’ігран'с'киĭ] і под. ).
Óâàãà! В українській мові є правила, ігноруючи які, мовці порушують
закони евфонії, тобто милозвучності: ознайомити з звітом (треба озна-
йомити зі звітом), участь в різних проектах (треба участь у різних
проектах), торгівля і розвиток (треба торгівля й розвиток). Звичайно,
в усній мові користувачі не завжди правильно вживають прийменник в
замість у перед звукосполученнями св, зв, дв, сф, прийменник у замість
в — між голосними чи на початку речення перед голосним, сполучник і
замість й — між голосними, а сполучник й замість і — після паузи. Про-
те не варто забувати, що на письмі вживання прийменників у/в та спо-
лучників і/й регламентовано відповідними правилами: Нелогічність,
егоцентризм, некомпетентність — і все це можливі труднощі для уча-
сника дискусії. Пам’ятайте, що у/в не чергуються у словах, що вжива-
ють тільки з в чи тільки з у: взаємини, властивість, вплив; увага, указ,
умова, установа; у словах, де заміна спричиняє зміну значення слова:
вклад (внесок) — уклад (устрій), вступ (початкова частина) — уступ
(виступ, виїмка); у власних іменах та в іншомовних словах: Владислав,
Угорщина, ультиматум. Уважно ставтеся до чергування прийменників
у-в, з-зі-із та сполучників і-й (детальніше про це можна дізнатися:
Український правопис. — К., 1993. — С. 14—16; Говоримо і пишемо
правильно. Порадник з правопису, вимови та слововживання: навч. по-
сіб. — К. : КНЕУ, 2011. — С. 16—18).
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Ïðèãàäàéòå ïðàâèëà íàãîëîøåííÿ ñë³â
Мовна практика засвідчує, що навіть досконале знання сис-
теми орфоепічних правил не рятує від прикрих помилок. Ми всі
стомлюємося від надзвичайних випАдків, невиконаного завдан-
нЯ, разОм беремо участь у переговорах, потерпаємо від зни-
ження вАлового продукту. Можливо, хоча б правильне наго-
лошування вбереже нас від надзвичайних вИпадків, невико-
наного завдАння, дасть змогу рАзом узяти участь у перегово-
рах, порадіти підвищенню валовОго продукту. Чому те саме
слово, його граматичні форми чи похідні від нього слова мають
різне наголошення? Це зумовлено тим, що наголос в українській
мові різномісний, або вільний, тобто не закріплений за якимось
складом слова: економІчний, діловИй; рухомий, тобто змінюваний
у різних формах того самого слова або його похідних: кАртка —
карткИ, дОказ — доказОвий, пОказ — показОвий — покАзувати;
розрізнювальний, тобто допомагає розрізнювати:








господáрські (пов’язані з гос-
подарством) операції;
— форми слів склÅкати (для завершення дії)
нараду;
скликáти (дія триває) нараду;
— частини мови іти правильним шлÕхом (на-
прямком, дорогою)
шляхóм (способом, за допо-
могою) голосування







Увага! У поєднанні з числівниками два, три, чотири ці іменники наголошують так:






Увага! У непрямих відмінках множини іменники обох груп зберігають наголос, вла-









* Усі форми непрямих відмінків таких іменників мають наголошене
закінчення: вказівóк, сторінкáм.
званнÕ, знаннÕ але учéння/вчéння, умíння/вмíння
Óâàãà! У двоскладових іменниках на -нн(я) наголос падає на закінчен-
ня, а іменники на зразок вчéння зберігають наголос відповідних їм три-
складових форм учéння.
* Запам’ятайте наголошування слів завдáння, придбáння, читáння,
визнáння, зібрáння.
запитáння, бо запитáти але вÅнайдення, бо вÅнайти
вÅрахування, бо вÅрахувати
Óâàãà! У деяких випадках такі іменники не зберігають наголос слів, від
яких вони утворені: зобов’язáти — зобов’Õзання.
Різне наголошення можуть мати назви дій, процесів та їхніх
наслідків: спростувáння (заперечення) і спростóвання (промова
чи стаття із спростуванням).
здобуттÕ, прийняттÕ але занÕття, понÕття
сприйняттÕ і сприйнÕття
Óâàãà! Розрізнюйте: занЯття (урок, лекція в навчальному закладі) і за-
няттЯ (те, чим хтось займається, справа, праця). Іменники на -нн(я) і -
тт(я) у сучасній літературній мові мають сталий наголос у всіх словофор-
мах: видАння (однина) — у видАнні, видАнням, видАнню і видАння (множи-
на) — у видАннях, видАннями, видАнням. Порівняйте: виданнЯ, на виданнІ
(про дівчат).
У професійній сфері функціонують прикметники з різномісним на-
голосом: пайовÅй, вичéрпний, цíлий.
Óâàãà! У непрямих відмінках однини та множини більшість прикмет-
ників зберігає наголос початкової форми: валовÅй — валовóго, ва-
ловóму, валовÅм, на валовóму і валовí — валовÅх, валовÅм, валовÅми, на
валовÅх. Подібно наголошують прикметники фаховÅй, пайовÅй, новÅй,
черговÅй, але позачергóвий — позачергóвого, позачергóвому, поза-
чергóвим, на позачергóвому/-гóвім; позачергóві і под.
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Окремої уваги вимагають слова, уживані в професійному спіл-




другóму, другÅм дрýгому, дрýгим (як і в початковій формі дрýгий)
доповíсти, занéсти доповістÅ, занестÅ
грошéй, грошáм,
грішмÅ, на грошáх
грóшей, грóшам, грíшми (але грошÅма), на грóшах
Óâàãà! Дієслова з основою на приголосний у початковій формі наго-
лошують на останньому складі. Таке наголошування ці дієслова збері-
гають в особових формах та формах минулого часу: довестÅ, доведемó,
довелá, але доведíмо (бо наказовий спосіб).
Деякі слова в українській мові мають варіативне наголошення,
що не суперечить акцентуаційним нормам: доглÕдач і доглядáч, до-
говíр і дóговір, допомíжний і допоміжнÅй, завждÅ і зáвжди, запо-
відáчка і заповíдачка, здогáдка і здóгадка та ін. Значення цих слів не
залежить від наголошування.
* Див. детальніше: Говоримо і пишемо правильно. Порадник з пра-
вопису, вимови та слововживання. — К.: КНЕУ, 2011. — С. 8—12.
Òðåíóéòåñÿ, âèêîíóþ÷è çàâäàííÿ
Çàâäàííÿ 1. З’ясуйте значення різнонаголошуваних слів, утворіть з
ними словосполучення.
ПеревИконання — перевиконАння, допущЕнний (прийнятний) —
допУщений, шкодА — шкОда, типОвий — типовИй, прОшу — прошУ,
об’Єднання — об’єднАння, пересІчний — пересічнИй, прострОчити —
прострочИти, облАднання — обладнАння, прИвід — привІд, Адресний
— адрЕсний, склИкати — скликАти, від’Їздити — від’їздИти, вИклика-
ти — викликАти, випрАвний — виправнИй, вІдомість — відОмість, за-
вІзний — завізнИй.
Çàâäàííÿ 2. Уставте, де треба, пропущені літери. З’ясуйте, у яких
словах написання відповідає вимові, а в яких вимова й правопис
не збігаються.
Аген...ство, абстракціоніс...ський, виїз...ний, адресан..ський, ко-
рис...ний, контрас...ний, гіган...ський, абонен..ський, дилетан...ський,
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антагоніс..ський, ціліс...ний, шіс...сот, шіс...надцять, тиж...невий, акти-
віс..ці, юрис..консульство.
Çàâäàííÿ 3. Виберіть і запишіть слова, написання яких підпорядкова-
не одночасно орфоепічним та орфографічним нормам літератур-
ної мови. Доповніть ряд власними прикладами.
Рекламується, діаграма, долар, ірраціональний, сфокусувати, отже,
висновок, характеризується, відсотковий, віддзеркалити, розвиваєшся,
збанкрутіти.
Çàâäàííÿ 4. Поставте наголос у наведених словах і перевірте себе за
словником.
Асиметрія, багатовидовий, багаторазовий, безгрошовий, договірний,
експерт, контрактовий, квартал, порядковий, дробовий, важливіший,
каталог, пайовий, позичка, предмет, допоміжний, маркетинг, одинад-
цять, понести, чотирнадцять, новий, простий, ознака, середина, уроз-
дріб, разом, пеня, по-новому, до запитання, завжди, у цілому, мережа.
Çàâäàííÿ 5. Оберіть у поданих парах слів правильно наголошене
слово.
БагаторІвневий — багаторівнЕвий, абИщо — абищО, безгрошЕвий
— безгрОшевий, вАловий — валовИй, вИпадок — випАдок, вИмір-
ність — вимІрність, грОшей — грошЕй, завдАння — завданнЯ, Опто-
вий — оптОвий, пІльговий — пільговИй, ринкОвий — рИнковий, рОз-
дрібний — роздрібнИй, фАховий — фаховИй, цілодобОвий —
цілодобовИй.
Çàâäàííÿ 6. Перекладіть словосполучення українською мовою. Про-
читайте, дотримуючись орфоепічних норм.
Агентство рекламы, участник переговоров, недельная отсрочка, ка-
чественный показатель, совместное соглашение, контрастное сопостав-
ление, областной город, гигантская компания, безжалостная конкурен-
ция, защитник прав человека, дилетантское отношение, честный
подход, частная собственность, должностное лицо.
Çàâäàííÿ 7. Прочитайте текст, дотримуючись правил літературної
вимови та наголошування слів.
Франчайзинг — слово важке, проте справа — варта уваги
Франчайзинг — одна з форм організації бізнесу. Використо-
вують його компанії, які психологічно уже дозріли до освоєння
нових територій, але фізично ще не можуть собі цього дозволити,
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адже не всі в змозі створити філіали або дочірні підприємства. До
такого освоєння регіону залучають незалежні компанії. Для них
головна (франчайзер) готує набір усього необхідного для початку
роботи (франчайз-пакет). За використання торгової марки фран-
чайзеру також систематично виплачується певна сума (роялті).
Франчайзинг в Україні є. Але його просування призупиняє те, що
люди не звикли платити за нематеріальні цінності, наприклад то-
ргову марку або передавання досвіду.
Çàâäàííÿ 8. Утворіть від поданих власних і загальних назв абревіату-
ри. Прочитайте, правильно їх вимовляючи. Складіть з ними ре-
чення.
Міжнародна організація праці, Київський національний економіч-
ний університет, Міністерство фінансів України, Світова Організація
Торгівлі, акціонерне товариство, Національний банк України, державне
підприємство, Національна комісія з регулювання ринку цінних папе-
рів, Європейська асоціація вільної торгівлі, Український кредитний
банк, Центр розвитку міжнародної торгівлі, Фундація сприяння євро-
пейській інтеграції, Міжнародне бюро праці.
* При потребі скористайтеся словниками: Жайворонок В. Велика чи
мала літера? Словник-довідник. — К., 2004.
Çàâäàííÿ 9. Випишіть підкреслені в тексті слова. Прокоментуйте від-
мінність між вимовою й написанням цих слів.
1. За допомогою ділової бесіди реалізується прагнення однієї лю-
дини чи групи людей до дій, які змінять хоча б одну зі сторін якої-
небудь ситуації чи встановлять нові стосунки між учасниками бесі-
ди. Ділові бесіди являють собою усний контакт між співрозмовни-
ками, які мають необхідні повноваження з боку представників (груп)
щодо певних ідей (думок) та їх утілення, а також розв’язання конк-
ретних проблем.
2. Між багатством і власним бізнесом знак рівності не ставиться.
Мати власний бізнес — це ще не запорука багатства. Статистика сві-
дчить, що дві третини фірм припиняють свою діяльність упродовж
першого року існування. Наступного року закривається ще дві тре-
тини від тієї, що залишилася. Шанси вижити після двох років існу-
вання має лише десята частина новостворених фірм. Згадаймо, що не
з кожної гілочки виростає на яблуні повноцінне яблуко. Мабуть, бі-
льшість квіточок залишаються недозрілими яблучками, що безжаль-
но опадають, тобто не стануть джерелом прибутку. Бізнесмену-
початківцю не варто забувати, що найприбутковіші — це ті проекти,
які пов’язані з підвищеним ризиком. Своя справа — завжди ризик,
але не завжди успіх.
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Çàâäàííÿ 10. Прочитайте текст, дотримуючись орфоепічних норм.
Поясніть, які норми порушені в підкреслених словосполуках та
запропонуйте правильний варіант.
Завдання авторів реклами — створювати образи, що запам’я-
товуються, здатні впливати на майбутню поведінку споживача. Щоб ця
гра не перетворилася на неочікуваний програш, потрібно грамотно ви-
будувати рекламну стратегію. Вона заснована на досконалому знанні
звичного стилю купівлі і ставленні до неї майбутнього клієнта. Із тим,
щоб успішно просувати продукцію на ринок, фірма разом з спеціаліс-
тами-маркетологами має проаналізувати усі стадії такого просування —
від виробництва до кінцевого споживача. При цьому важливо врахову-
вати і оцінювати реакцію покупця на той чи той вид реклами на усіх
стадіях ймовірної купівлі. Ще до того, як він вирішив щось придбати,
рекламодавець вже може на нього упливати.
Çàâäàííÿ 11. Прослухайте публічний виступ відомого бізнесмена,
політика. Визначте орфоепічні помилки, систематизуйте ці
помилки, подавши неправильні та правильні варіанти в таб-
лиці.
Помилка Нормативний варіант
Çàâäàííÿ 12. Проаналізуйте наведений публічний виступ. Визначте,
чи дотримується автор у тексті законів милозвучності, випишіть
приклади-ілюстрації правил евфонії.
На початку свого виступу пропоную вам послухати анекдот. Прибу-
лець запитує в адміністратора нью-йоркського метрополітену: «Як мені
проїхати на таку станцію?» Адміністратор, знизуючи плечима, відпові-
дає: «Практика, практика і ще раз практика».
Як знайти потрібну людину? Відповідь та сама — тільки практика.
Основний принцип відбору кадрів — професіоналізм. Здобувачі прохо-
дять кілька етапів відбору: перегляд конкурсних анкет, співбесіда, тес-
тування. Але попередньо все ж необхідно з’ясувати, який саме праців-
ник вам потрібен? Як це зробити?
Раджу вам узяти три аркуші паперу. На першому треба описати той
обсяг робіт, з яким має вправлятися майбутній співробітник, на друго-
му — те, чим претендент повинен володіти, щоб успішно виконувати
роботу (освіта, досвід, зв’язки, ділові й психологічні якості), на третьо-
му — те, що ваша фірма може запропонувати претендентові.
Три описи повинні бути якнайтісніше узгодженими, інакше може
статися так: того, що ви шукаєте, просто не існує в природі. Багато ке-
рівників не вміють правильно провести співбесіду. Уміння спілкувати-
ся складається з двох правил: чути думки співрозмовника й уміти ясно
викладати власні. Що невимушенішою буде ваша бесіда, то більше ви
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дізнаєтеся правди. Ваша мета — зрозуміти як можна більше, тож уві-
мкніть власну ерудицію.
У підборі кадрів, як і в коханні, усі способи гарні. Згадайте історію.
У німецькій армії всіх умовно поділяли на чотири групи: дурні та ініці-
ативні, дурні та ліниві, розумні й ініціативні, розумні й ліниві. Найбі-
льші перспективи мали розумні та ліниві. Саме з них вибудовувалася
військова верхівка. У середньому офіцерському складі переважали ро-
зумні та ініціативні. Найнижчі звання мали дурні й ліниві. А ось дурні й
ініціативні в німецькій армії не затримувалися. Погодьтеся, що немає
гірше дурня, ніж дурень з ідеями.
Звичайно, для різних компаній вимоги до кандидата будуть різними.
Єдине, чого потребують скрізь, — це лояльність до всього, чим займа-
ється фірма, і відданість. Спеціалізація часто немає жодного значення.
Можна закінчити консерваторію й успішно продавати шоколад. Важ-
ливо, щоб інші якості відповідали посаді. Пам’ятайте, що останнє слово
залишається за компанією-роботодавцем (Із виступу директора кадро-
вого агентства).
Çàâäàííÿ 13. Знайдіть порушення орфоепічних норм у наведених
словосполученнях.
Один з кращих бізнесових тренерів; звернувшись в відповідні інста-
нції; досягнення в сфері бізнесу; на нашому сайті; знайомство з світом
бізнесу; замітки зі залу засідань; розібратись в причинах; представників
всіх рівнів; всі націлені на результат; робота з споживачами; лише
шість пунктів; ці цінні папери; кандидату Климуку; колишньому дирек-
торові Василенкові.
Çàâäàííÿ 14. Розкрийте дужки, обравши правильний варіант уживан-
ня прийменника або префікса в.
Зайди (в,у) офіс, приміщення, виставка-ярмарок (в,у) конференц-
залі, працюю (в, у) аудиторській компанії, корпорації, віддав документ
(в,у) канцелярію, увійшов (в,у) аудиторію, повідомив (в,у)сіх, взяти
(в,у) борг, помилитися (в,у) написанні, взяти (в,у) оренду, охопити (в,у)
цілому, слушно (в,у)важати, говорити (в,у)певнено, підготувати
(в,у)ступ до промови.
* Доберіть словосполучення, що ілюструють уживання сполучників
і/й, напр.: заява й акт, контракт і резюме.
Çàâäàííÿ 15. Перекладіть тексти українською мовою, дотримуючись
правил милозвучності.
1. «Квазар-Микро» стремится помочь пользователям совместить бо-
гатые возможности работы с разнообразными типами данных, включая
трехмерные графику и звук, видео-и телекоммуникационные потоки с
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возможностями связи через Интернет. Здесь интересы КМ смыкаются с
планами компаний Microsoft и Intel по объединению ПК с Интернетом. С
Microsoft достигнута договоренность о бесплатной установке на компью-
теры КМ программы просмотра MS Internet Explorer, включающий сред-
ства общения с миром Интернета. Развитие телекоммуникаций в Украи-
не позволит потребителям как в деловой сфере, так и в образовательной
и развлекательной, не только повысить отдачу от текущих вложений в
ПК, но и извлечь выгоды из интеграции с Интернетом.
2. Методика социометрии позволяет в зависимости от максимального
количества симпатий и антипатий одногруппников определить, кого в ко-
ллективе считают «звездой», а кого не признают. Технология является
простейшей: около фамилий анонимно проставляются плюсы, нули и ми-
нусы, символизирующие определенные ответы на простейшие вопросы
(напр.: Пойду или не пойду с этим человеком в разведку?). А в некоторых
коллективах спрашивали напрямую: Кто лучше сможет управлять? Цен-
ность этой информации в том, что она помогает расставить людей, полу-
чивших определенное количество плюсов, на важных и ключевых позици-
ях в структуре фирмы. С современной точки зрения, лидер — это тот, кто
сочетает в себе комплекс природных склонностей, а также опыт работы и
образование, соответствующие групповым нормам и идеям.
Ïåðåêîíàéòåñÿ, ùî âè äîñÿãëè óñï³õó
Çàâäàííÿ 1. Попрацюйте в парах*: ознайомтеся з текстами й прочи-
тайте їх уголос, прослухайте виголошення тексту вашим спів-
розмовником, оцініть його орфоепічну вправність.
1. Будь-який успішний бізнес — це завжди ідея, яка вирізняється се-
ред інших. Якщо трапляється інновація, що може забезпечувати прибу-
ток, — треба за неї хапатися і втілювати в життя. Бізнесовий успіх мо-
же забезпечити лише цікава ідея. Якщо її немає, то з конкурентами не
впораєтеся. На второваній стежині вони почуваються краще за вас.
Успішний бізнес — це завжди інновація.
Досить поширеною є думка про те, що для відкриття власного бізнесу
потрібен стартовий капітал. Це не завжди відповідає дійсності. Більшість
всесвітньо відомих компаній стартували з нуля, наприклад Apple,
Microsoft, Coca-Cola, Google. Правильний бізнес годує себе сам. Головне
— певний час протриматися на голодному пайку та зрозуміти, чи варто
продовжувати справу. Для стартового бізнесу грошей потрібно менше, а
зусиль — максимум. Якщо ж обставини склалися так, що гроші для старту
все ж потрібні, то їх рекомендують шукати в трьох категоріях, що позна-
чають латинською літерою f: family — сім’я, friends — друзі, fools — дур-
ні. Останніх — завжди багато. Їх лише треба знайти. Якщо вони не відгу-
куються, то до них не знайдено правильного підходу. Якщо друзі не
можуть позичити гроші — запропонуйте їм взяти участь у спільній справі.
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2. Евристика — це набір правил, призначених для вирішення за-
вдань. Якщо вони є складними, а оптимальне рішення — неясним, то
застосування евристичних методів допомагає в просуванні на шляху
вирішення певного завдання. Ось деякі з них:
1. Позбуватися зайвого. Це означає, що треба викреслити з переліку
те, що є непотрібним для вирішення завдання.
2. Спочатку — найгірше, найскладніше й найнеприємніше завдання,
тобто не відкладати його вирішення наостанок.
3. Піковий час. Треба визначити той час, коли в працівника найви-
ща продуктивність, і саме тоді планувати виконання найважливішого
завдання.
4. Невзаємодія. У час, відведений для реалізації завдання, яке по-
требує найвищої зосередженості, працівника не можна відволікати.
5. Верстові стовпи. Визначити мету й не припиняти роботу, докла-
даючи максимум зусиль для досягнення мети.
6. Обмеження часу. Щоб зрушити справу з місця, треба виділити для
цього певний час, свідомо його обмеживши, просто працювати.
7. Пакетний режим. В одну групу треба об’єднати схожі завдання
для одночасного їх виконання.
8. Рання пташка. Починати роботу над найскладнішим рано-вранці.
9. Темп. Потрібно обрати свій ритм, можливо, робити щось швид-
ше, ніж завжди.
10. Парето. За цим принципом 80 % того, що потрібно зробити, вима-
гає 20 % зусиль. Працівнику треба сфокусувати свої зусилля на критично
важливих 20 % і не переобтяжувати себе рештою 80 %.
11. Людина хвилини. Щоб прийняти рішення, досить хвилини після
одержання інформації. Після цього необхідно діяти, щоб зрушити по-
трібну справу з місця.
* Робота в парах передбачає вміння на слух сприймати правильну й
неправильну вимову звуків і звукосполучень, розрізнювати непра-
вильне та правильне наголошування.
Çàâäàííÿ 2. Поставте наголос у поданих словах. Перевірте себе за
орфоепічним чи орфографічним словниками. Випишіть помил-
ково наголошені слова. Запам’ятайте їх правильне наголошу-
вання.
Аристократія, адже, асиметрія, безстроковий, біржовий, Буковина,
бюрократія, валовий, видання, заняття, виправний, відсотковий, госпо-
дарський, добір, данина, договірний, доплатний, заробіток, зокрема, ін-
дустрія, мережа, проміжок, ринковий, фірмовий, прошу, виразник, ра-
зом, громадянин, розповімо, заповісти, ведемо, пересічний, шкода,
змістовий, зобов’язання, визнання, розміри, чималий, контрактовий,
розлад, широко, ознака, маркетинг, сороковий, зведемо, підіб’ємо, чо-
тирнадцятий, позивач, шляхом.
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Визначте рівень володіння акцентуаційною нормою за кі-
лькістю балів:
Високий — 12—10 б. Усі слова ви наголошуєте правильно,
можливі одна-дві помилки, наприклад, не враховано варіанти на-
голошення.
Середній — 9—8 б. Кількість наявних помилок не перевищує
п’ять-сім (як правило, ці слова не належать до вашого активного лек-
сикону).
Достатній — 7—6 б. Ви правильно наголошуєте половину із
запропонованих слів.
Низький — 5—4 б. Ви правильно наголошуєте лише окремі слова.
Óâàãà! Щоб зберегти високий рівень та підвищити середній, достатній
і, особливо, низький, вам необхідно виконувати тренувальні завдання й
користуватися словниками.
Öå ö³êàâî!
Подумайте і дайте відповідь на такі питання:
Чому французи й поляки ніколи не помиляються, наголошуючи
слова, а, наприклад, українці, росіяни, німці можуть помилятися?
Яка найбільш поширена причина неправильної вимови слів?
У чому особливості вимови наведених слів: ґречність, обґрунтова-
ний, гривня, виголошувати?
Чому пишемо вартісний, але дилетантський?
Виконайте творчий проект «Чи потребує сучасна ділова ко-
мунікація мовної компетенції її учасників?»
«Вічні» питання: У чому причина неефективної бізнес-
комунікації? Наскільки важливий для ділової людини високий
рівень мовної компетенції?
Гіпотеза:
Від мовної майстерності ділової людини залежить а) 50 %; б)
90 % ділового успіху.
Досліджуючи «вічні» питання, дайте відповідь:
— чи потребує українська мова більш дієвого утвердження в
діловій сфері?
— мовна компетенція ділових людей — міф чи реальність су-
часності?
— як пов’язані поняття «ділова людина», «мовна компетен-
ція», «культура мови» і «культура спілкування»?
— з якими мовними помилками «має справу» сучасна ділова
людина?
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— як досягти успіху у формуванні високого рівня мовної ком-
петенції ділової людини ? (Розробити проект заходів).
Працюємо в групах:
експерти — визначають рівень мовної компетенції окремого
учасника групи та її складу в цілому, аналізуючи мовну поведін-
ку учасників проекту. Передбачено аналіз таких матеріалів:
укладання ділових документів (резюме, доповідна записка, харак-
теристика), створення інформаційного повідомлення й виступ із
цим повідомленням, участь у діловій бесіді, написання есе, вико-
нання тестових завдань;
аналітики проаналізують інформацію, представлену експер-
тами, оцінять досягнуті результати й нададуть рекомендації для
вдосконалення мовної компетенції кожного учасника;
небайдужі інтернетники спробують виявити через Інтернет тих,
хто цікавиться мовними питання в діловій комунікації, створять веб-
сайт.
План наших дій:
1. Тривалість проекту 3—4 тижні: 1—2 тиждень — підготов-
чий етап (створення дослідних груп); 3 тиждень — контрольна
перевірка виконання завдань підготовчого етапу; 4 тиждень —
узагальнення, висновки та рекомендації.
2. Проводимо презентацію: укладаємо словник активної лек-
сики ділової людини; створюємо та «запускаємо» вебсторінку;
розміщуємо анонс проекту в Інтернеті.
* Проект передбачає підготовку творчих практичних завдань різно-
го рівня складності. Учасники проекту можуть самостійно обира-
ти завдання для виконання. Оцінюють виконану роботу за крите-
ріями, установленими групою експертів, обраних зі слухачів.
Äæåðåëà äëÿ ñàìîêîíòðîëþ
1. Великий тлумачний словник української мови. — К., 2005.
2. Головащук С. Складні випадки наголошення: Словник-довідник /
С. Головащук. — К., 1995.
3. Орфоепічний словник української мови : [у 2-х т. ] / [ред.-упоряд.
М. Я. Пещак]. — К. : Довіра, 2001. — (Серія «Словники України).
4. Орфографічний словник української мови / уклад. С. І. Голова-
щук, М. М. Пещак, В. М. Русанівський, О. О. Тараненко. — К., 1999.
5. Погрібний М. Орфоепічний словник / М. Погрібний. — К., 1984.
6. Український орфографічний словник: Орфогр. словн. укр. мови:
Близько 143 000 слів / уклад.: М. М. Пещак та ін. — 3-е вид., переробл.
і доповн. — К., 2002. — (Словники України).
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ßê ïðàâèëüíî íàïèñàòè ñëîâî?
Ñëîâà â³äë³òàþòü, íàïèñàíå çàëèøàºòüñÿ.
Ëàòèíñüêà ìóäð³ñòü
Правописна «демократія» в оформленні текстів реклами, конт-
рактів, угод, актів, листів не додає солідності ні підприємству, ні
підприємцям. «Мовні гримаси», зокрема орфографічні, здатні зі-
псувати імідж навіть установи з бездоганною професійною репу-
тацією. Назви компаній, власні імена осіб, географічні назви, ін-
шомовні слова, написані всупереч нормам українського право-
пису, викликають недовіру до партнера й не завжди сприяють
розвитку подальших ділових відносин. Солідна фірма, установа
однаково уважні й до змісту своєї діяльності, і до її «мовного об-
личчя». Тому варто звертати увагу як на стилістичну вправність
речення, так і на останню крапку в підписаному контракті.
Для мови бізнесової сфери, без сумніву, важливою є вся сис-
тема узвичаєних орфографічних правил, на практиці ж найбільша
кількість помилок пов’язана з уживанням великої/малої літери,
правописом імен та прізвищ, географічних назв, складних та ін-
шомовних слів тощо. Щоб запобігти помилкам такого типу, мо-
жна користуватися довідковою літературою, словниками, підру-
чниками, але все це вимагає часу. Стійкі навички й сформовані
орфографічні вміння допоможуть швидко реагувати на правопи-
сні питання, що постійно виникають під час укладання ділових
угод, написання бізнес-планів і под.
Ïåðåâ³ðòå ñåáå
Розкрийте дужки, вставляючи, де треба, пропущені літе-
ри, поясніть правопис слів.
1. Ці співробітники (мало)ефективні на початковому етапі
ін..оваційного процесу, оскільки рідко бачать проблеми, повільно
реагують на швидкі зміни. 2. За визначенням (А,а)мериканської
(А,а)соціації (М,м)аркетингу бренд..нг — це створення та виве-
дення на ринок брендів. 3. Телефонний маркетинг (й,і) особливо
(І,і)нтернет(маркетинг) — це технології (в,у)же сьогоднішнього
дня, що дають змогу подолати час (і,й) простір на шля-
ху до глобального маркетингу. 4. Аген..ство та його (веб)сторін-
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ка надзвичайно важливі. 5. У лютому 2008 року (У,у)ряд Украї-
ни за підтримки (М,м)іжнародного (Б,б)анку (Р,р)еконструкції
та (Р,р)озвитку, (С,с)вітового (Б,б)анку розпочав реалізацію
ма(…)штабного (П,п)роекту розвитку системи державної статис-
тики для монітор..нгу (соціально)економічних перетворень.
6. Про..кт розроблено (Д,д)ержавним комітетом статистики України,
що є відповідальним виконавцем (П,п)роекту (в)цілому разом з
іншими установами(бенефіц..арами) — (М,м)іністерством еко-
номіки, (М,м)іністерством фінансів та (Н,н)аціональним
(Б,б)анком України. 7. (Інформаційно)аналітична агенція бере
участь як член консорц..уму і є місцевим консультантом. 8. По-
требує вдосконалення облік інвестицій (зовнішньо)економічної
діяльності постійних представництв(не)рез..дентів. 9. Досягнення
головної та спеціальної мети консалт..нгових послуг цілком мож-
ливе. 10. (ТВ)реклама, як і раніше, залишається найбільш (рекла-
мо)містким і затребуваним ком..унікаційним каналом. 11. Дослі-
дження (В,в)сеукраїнської (Р,р)екламної (К,к)оаліції не
обмежилося ринком (І,і)нтернет(медіа)реклами. 12. (Реклам-
но)комунікаційний ринок перевищив сум..арний рекламний ри-
нок за минулий рік. 13. Для розроблення стратегії розвитку фірми
використано метод (крос)перевірки. 14. (По)перше, стратегія —
це сукупність принципів пр..ор..тетних завдань та цілей діяльнос-
ті підприємства в (постійно)змінюваному (бізнес)середовищі.
15. Підприємство реалізовує свою продукцію на вітчизняному рин-
ку, а також на ринках Браз..лії, С..рії, К..таю. 16. Переведення кош-
тів в оф..шорні зони залишається «популярним». 17. Ці економічні
процеси мають (пан)європейський характер. 18. Об’єднання всіх зу-
силь у рамках ефективної стратегії бренд..нгу може дати максима-
льний с..нергійний ефект і забезпечити (довго)тривалий успіх. 19.
На думку (піар)менеджерів фірми В. Матв..єва та С. Євдок..мова,
темп ринку відображає загальний рівень інфляції.
* Проаналізуйте помилки, яких ви припустилися.
Ïðèãàäàéòå ïðàâèëà âæèâàííÿ
âåëèêî¿/ìàëî¿ ë³òåðè
У сучасній писемній діловій практиці не завжди дотримують-
ся загальнообов’язкових орфографічних норм. З чим це
пов’язано? З браком часу. Такою фразою ділові люди часто ви-
правдовують небажання зазирнути в словник, а то й незнання
орфографії.
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Це стосується, перш за все, уживання великої літери. В офі-
ційних паперах її використовують для виділення початку від-
повідних частин тексту. Великою літерою починають перше
слово тексту або перше слово після крапки.
З великої літери також пишемо:
— перше слово рубрик тексту, якщо кожна рубрика закінчу-
ється крапкою і є граматично самостійною структурою. Якщо
структура граматично не самостійна, то перше слово рубрики тек-
сту пишемо з малої літери, наприклад:
На обговорення винесено такі питання:
1. Про організацію екологічного контролю на підприємстві.




а) організацію знешкодження шкідливих речовин на підприєм-
стві;
б) дотримання екологічних нормативів на виробництві;
в) пропаганду екологічно «чистого» способу виробництва.
— перше слово позицій протоколу, що позначають словами
Виступили, Слухали, Ухвалили, наприклад:
Виступили:
Голова ради акціонерів Г. Т. Маленко.
Головний бухгалтер акціонерного товариства О. Л. Петрів.
Великою літерою також виокремлюють слово незалежно від
структури тексту, зокрема в сучасних офіційно-ділових документах
з великої літери пишуть назву особливо важливого для організації
документа: згідно з Доповненням № 7 від 05.08.2011р...., за Актом
приймання..., відповідно до Протоколу № 3 зборів засновників....




— у назвах найважливіших державних документів: Консти-
туція України, Державний бюджет України;
— у першому слові назв законодавчих актів України й
суб’єктів держави, міжнародних угод та власних назвах, що вхо-
дять до їх складу: Трудовий кодекс України, Угода про співробіт-
ництво між Державною архівною службою України та Генера-
льним державним архівом Грецької Республіки;
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— у назвах документів (уставу, положення, регламенту, ін-
струкції), якщо назва являє собою одне ціле із заголовком доку-
мента: Інструкція про порядок обчислення та стягнення держав-
ного мита, Інструкція Міністерства фінансів України від 26 бе-
резня 1992 р. № 4 «Щодо порядку сплати державного мита»,
Регламент Бердянської міської ради 5 скликання.
Óâàãà! З малої літери пишуть назви документів, якщо вони не є заголов-
ками: до заяви додано, контракт підписали три співзасновники.
Íàéìåíóâàííÿ ïîñàä, çâàíü
З малої літери пишемо:
— назви посад, звань, наукових ступенів, а також назви титу-
лів, рангів і чинів: менеджер, кандидат економічних наук, сек-
ретар, міністр фінансів, президент асоціації незалежних підпри-
ємців, голова пенсійного фонду, генеральний директор,
спеціаліст вищої категорії, заслужений економіст України, рад-
ник посольства, радник президента.
Óâàãà! Назви посад міністрів, послів, президентів академій, акціо-
нерних товариств в офіційних документах, а також для підкреслен-
ня урочистості можуть писатися з великої літери: Президент НАН
України, Посол Грецької Республіки, Міністр фінансів України,
Президент публічного акціонерного товариства «Інтел». Уживання
великої літери можливе в назвах посад тільки в ділових текстах: на
підставі наказу Директора ..., затверджено Генеральним директо-
ром об’єднання.
З великої літери пишемо:
— назви найвищих державних посад України, міжнародних
посад: Президент України, Голова Верховного Суду України, Ге-
неральний секретар ООН;
Óâàãà! Прикметник на початку назви міжнародної або державної поса-
ди пишуть з великої літери, а родову назву — з малої: Верховний комі-
сар ООН. Згідно з вимогами дипломатичного протоколу назви найви-
щих державних посад інших країн пишуть з великої літери: Прем’єр-
міністр Франції, Президент США.
— офіційні звертання: Високоповажний голово правління бан-
ку! Вельмишановні учасники круглого столу!
— імена людей, по батькові та їхні ініціальні скорочення, прі-
звища: А. М. Пахоменко, Круглякова Ганна Федорівна.
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Íàçâè îðãàí³çàö³é
З великої літери пишемо:
— усі слова в назвах найвищих державних установ та органі-
зацій України: Кабінет Міністрів України, Конституційний Суд
України;
— перше слово в назвах з’їздів, конгресів, конференцій: Міжна-
родний економічний форум (м.Давос), Конференція ООН з питань
торгівлі та розвитку, але з’їзд профспілок (неофіційна назва);
— у назвах груп або союзів держав і найвищих міжнародних
організацій усі слова, крім родових позначень: Європейський Со-
юз, Організація Об’єднаних Націй, Організація Північноатлан-
тичного договору;
— назви держав, зокрема й багатокомпонентні: Литва, Коро-
лівство Бельгія, Республіка Польща;
— перше слово та власні імена, що входять до назв організацій
одиничного типу: Фонд державного майна України, Будинок уче-
них, Національний банк України, Торговельно-промислова палата
України. Це правило поширюється на організації науково-
навчальні, промислові, торгові: Київський національний економі-
чний університет, Запорізький сталепрокатний завод;
— перше слово складних назв, які починаються з географічно-
го визначення, якщо воно входить до офіційної назви: Харківсь-
кий тракторний завод, Черкаська міська адміністрація, але кре-
менчуцький завод «Шляхмаш» (слово кременчуцький не входить
до складу офіційної назви, а вказує на місце розташування заво-
ду);
—перше слово та власні імена, що входять до назви, яку пара-
лельно використовують для позначення тієї самої установи, ор-
ганізації: Музей-пам’ятка архітектури 18 ст. «Андріївська церк-
ва» і Андріївська церква;
—скорочені назви (абревіатури) установ, організацій, закла-
дів, що є одиничними: СОТ (Світова Організація Торгівлі),
РНБО України (Рада національної безпеки та оборони України).
Óâàãà! Назву установи відтворюють на бланку в повному розгорнутому
найменуванні. Оформлюючи документи, треба дотримуватися основ-
них правил їх складання, які передбачають правильне написання рекві-
зитів, їх розміщення на бланку документа. Додержання цих вимог надає
документові правочинності.
* Абревіатури, утворені від загальних назв, як правило, пишуть з
великої літери: ВКВ (вільно конвертована валюта), СП (спільне
підприємство), ПрАТ (приватне акціонерне товариство). Бібліо-
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графічні скорочення назв міст, окремі умовні позначки, буквені
символи маркування та ін. також пишуть з великої літери: Д.
(Дніпропетровськ), Л. (Львів), клей Б-12.
З малої літери пишемо:
— назви частин, відділів, секторів, підрозділів установ, органі-
зацій, а також слова актив, збори, консорціум, рада: рада директо-
рів акціонерного товариства, відділ продажів, фінансовий консор-
ціум, профспілковий актив, відділ соціального забезпечення;
Óâàãà! З малої літери пишуть назви навчальних дисциплін, наукових
спеціальностей: міжнародне право, фінанси і кредит, спеціальність
08.08.01 — економіка природокористування й охорони навколишнього
середовища.
— більшість умовних скорочень різного типу: т-во, р-н.
Óâàãà! До загальноприйнятих графічних скорочень, що функціонують
у діловій сфері, належать такі:
б.м. — без місця; б.р. — без року; вип. — випуск; грн — гривня;
гром. — громадянин; див. — дивись; е. — економічний; З. — Захід;
і под. — і подібне; і т.д. — і так далі; і т.ін. — і таке інше; м-во — міні-
стерство; м. — місто; млн — мільйон; млрд — мільярд; напр. — напри-
клад; обл. — область; п. — параграф, пункт; пор. — порівняйте; пп. —
параграфи, пункти; р. — рік; рр. — роки; т.зв. — так званий;
тт. — томи; у.о. — умовна одиниця; ч. — частина; упр. — управління.
Сучасна ділова практика засвідчує різні варіанти написання
назв установ, організацій. В офіційних паперах (законодавчих,
фінансових) використовують повну назву установи, наприклад:
ПАТ «Акціонерно-комерційний банк «Львів». Кожну частину
цього складеного найменування пишуть з великої літери. Назва
банк «Львів» є неофіційною, її вживають у текстах ЗМІ, науково-
популярних виданнях. У рекламних текстах, покажчиках, на ви-
вісках рекомендують уживати БАНК «ЛЬВІВ».
Óâàãà! Умовні однослівні назви установ та організацій як сторін у ді-
лових контрактах, угодах пишуть з великої літери: Товариство, Фірма,
Банк.
Ïðèãàäàéòå ïðàâîïèñ ³íøîìîâíèõ ñë³â
Сучасну українську мову активно поповнюють іншомовні
слова, що зумовлено інтеграцією України в міжнародний культур-
ний та інформаційний простір. Учені-лінгвісти оцінюють неодно-
значно оновлення українського лексикону за рахунок іншомов-
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них слів, оскільки мовці не завжди правильно та доцільно їх ви-
користовують. Запозичене слово входить у мову, підпорядко-
вуючись правилам вимови, правопису, сполучуваності. Потрібно
уважно ставитися до орфографічного оформлення запозичених
слів. У тому разі, коли іншомовні слова належать до активного
словника, їх правописне оформлення відповідає усталеним пра-
вилам. Так, апостроф уживають:
— після літер б, п, м, в, ф, г, к, х, ж, ч, ш та р: кар’єра,
комп’ютер, ф’ючерс, к’ят (грошова одиниця);
Óâàãà! В інших випадках, коли я, ю, є, ї позначають м’якість попере-
днього приголосного, апостроф не вживається: бюджет, бюрократ.
— після префіксів та першої частини складних слів, які закін-
чуються на твердий приголосний: транс’європейський, кон’юнк-
тура, Мін’юст, пан’ європейський, але власні назви пишуть через
дефіс: пан-Європа.
Знак м’якшення ставлять:
— після літер д, т, з, с, л, н, ц, які позначають м’які приголос-
ні, а також перед я, ю, є, ї при роздільній м’якій вимові: сальдо,
мільярд, рантьє.
Óâàãà! Якщо я, ю, є, ї позначають м’якість попереднього приголосного,
знак м’якшення не вживається: нюанс, ілюзія, мадяр.
И пишуть:
— у загальних назвах після д, т, з, с, ц, ж, ч, ш, р перед наступ-
ним приголосним (крім й): аудит, депозит;
Óâàãà! Перед голосними та й пишеться і: діалектика, дистанційний.
— у географічних назвах після дж, ж, ч, щ, ш, ц перед приго-
лосним, крім й, у ряді інших географічних назв після д, т, у гео-
графічних назвах на -ида, -ика та в буквосполученнях -ки-, -ри-, -
ти- перед приголосними, а також у деяких випадках згідно з тра-
диційною вимовою: Вашингтон, Крит, Чилі, Бразилія, Америка,
Велика Британія, Братислава.
Óâàãà! Після інших приголосних перед голосними та й у кінці слова
пишеться і: Греція, але згідно з традиційною вимовою Єгипет, Єруса-
лим, Китай. Після букв, що позначають голосні, пишеться ї: Каїр.
І пишуть:
— на початку слова: імпічмент, індосамент, інвестиція, Індія;
— після приголосних у кінці невідмінюваних слів: альпарі, візаві;
— після б, п, в, м, к, х, л, н, г, ф перед наступним приголосним:
бігборд, піар, міграція, Лісабон, Ніл;
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— після приголосного перед голосними а, о, у та й: індустрія,
піастр;
— у префіксальних і складних словах, утворених від слів з по-
чатковим і: безіменний, доісторичний.
У словах іншомовного походження зберігають:
— подвоєння у власних назвах, якщо воно наявне в мові-
першоджерелі: Андорра, Голландія, Калькутта, а також у похід-
них словах: андоррець, голландський, калькуттський.
Не зберігають подвоєння у загальних назвах: група, атеста-
ція, кореспондент.
Óâàãà! Винятками є брутто, нетто, тонна та ін., вузькоспеціальні тер-
міни на зразок тратта. Подвоєння може бути наслідком збігу однако-
вих приголосних на межі частин слова: інновація (є новація), ірраціона-
льний (є раціональний), але анотація (хоч є нотація).
Ïðèãàäàéòå ïðàâîïèñ ïð³çâèù
У діловій сфері важливо правильно передавати власне україн-
ські й іншомовні імена та прізвища. Від цього залежатиме не
тільки ваше «мовне обличчя», але й правочинність конкретного
документа. Треба пам’ятати, що прізвища в українській мові пе-
редають за тими самими правилами, що й загальні назви.
Óâàãà! Особливістю власних українських імен та прізвищ є варіатив-
ність: Костянтин і Кость, Олексій і Олекса, Ганна й Анна, Наталія й
Наталя, Задорожний і Задорожній, Черняхівський і Черняховський.
Такі власні назви визначені як самостійні й нормативні.
И пишемо:
— у прізвищах, утворених від власних імен або загальних назв
з кореневим и: Сидоров (Сидір), Малинович (малина), Киянець
(Кий -їв), Дмитрук (Дмитро);
— у прізвищах із суфіксами: -инськ-, -ицьк- (Ставицький,
Ярошинський); -иц-, -ичк- (Кияниця, Павличко); -шин, -ило (Пан-
чишин, Шарпило); -ик, -ник (Тютюнник, Павлик); -ич, -евич, -ович
(Кривич, Стретович, Малевич).
І пишемо:
— у прізвищах, похідних від загальних назв або власних імен з
кореневим і: Лісовий (ліс), Вікторенко (Віктор), Біленко (білий);




— у прізвищах, похідних від загальних назв або власних імен,
що мають у корені ї: Їздовий (їздити), Воїнчук (воїн);
— у суфіксі -їв-: Сингаївський, Дмитріївський.
Апостроф уживаємо в прізвищах:
— після губних (б,п,в,м,ф) та р перед я, ю, є, ї: Марф’юк,
Лип’яний, Дерев’янченко;
— похідних від власного імені Лук’ян: Лук’яненко, Лук’янець,
Лук’янчук.
Знак м’якшення пишемо:
— у прізвищах, похідних від загальних назв або власних імен,
що мають у корені ь: Стельмах, Гетьман;
— у суфіксах -ець, -зьк-, -цьк-, -ськ-: Залеський, Ковтунець,
Дубичинський.
Часто помилки трапляються, коли українською мовою треба
передати інші слов’янські прізвища. Мовці неправильно переда-
ють, напр., російську літеру ё, голосні ы, и, э. Тому треба за-
пам’ятати правила правопису таких прізвищ в українській мові.
Написання слов’янських прізвищ у діловій практиці визнача-
ють сучасні норми української літературної мови.
1. Російський звук е передаємо:
— як е між приголосними: Лермонтов, Кузнецов, Мечиславов;
— як є на початку слова (Єгорушкін, Євдокимов), у середині
слова після голосного (Достоєвський), у середині слова після
апострофа та знака м’якшення (Силантьєв), після приголосних
(крім ж, ч, ш, ц, ш, р) у суфіксах -єв, -єєв (Ломтєв, Фадєєв), але
Домарев, Плещеєв, Андреєв;
— як є, коли російське е відповідає українському і в загальній
назві: Бєлінський (белый — білий), Лєсковський (лес — ліс).
2. Російську літеру ё передаємо:
— як йо на початку слова, у середині слова після голосних, піс-
ля губних (б, п, в, м, ф), коли ё позначає звукосполучення й + о:
Йолкін, Муравйов, Майоров, Неуйомцев;
— як ьо в середині слова: Новосьолов, Корольов;
Óâàãà! У прізвищах, утворених від спільних українських і російських
імен, пишемо е: Семенов, Федоров, Артемов.
— як о після літер ч, щ: Толмачов, Усачов.
3. Російський звук и передаємо:
— як і на початку слова та після літер на позначення приголос-
них, крім ж, ч, ш, щ, ц, та в суфіксі -ін: Іванов, Багіров, Мілош,
Міцкевич, Зудін;
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— як ї після голосних, апострофа та знака м’якшення: Воїнов,
Ільїн, Гур’їн;
— як и після ж, ч, ш, ц, ш перед приголосними: Жилін, Тушин,
Караджич;
— як и у прізвищах, утворених від власних імен та загальних
назв, спільних для обох мов: Денисов (Денис), Тихомиров (ти-
хий, мир);
Óâàãà! Прізвища Ніколаєв, Філіппов, Нікітін зберігають і.
— як и в суфіксах -ик, -ник, -ич, -ович, -євич, -иц-, -ищ-: Брає-
вич, Голицин, Радищев, Шафарик.
4. Російський звук ы передаємо:
— як и: Рибін, Салтиков, Масарик.
5. У російських прізвищах при роздільній вимові після б, п,
в, м, ф, к, р перед я, ю, є, ї ставимо апостроф: Гур’єв, Ареф’єв,
Зинов’єв.
Óâàãà! Проблему, пов’язану із записуванням українських і російсь-
ких прізвищ у паспорті, розв’язують так: у юридичних документах
(ідентифікація прізвища носія з особою) пишуть, як зазначено в пас-
порті, свідоцтві про народження, в інших випадках треба писати від-
повідно до норм літературної мови. Іншомовні прізвища не перекла-
дають, вони підлягають точній транслітерації.
Ïðèãàäàéòå ïðàâîïèñ ñêëàäíèõ ñë³â
Щоб складні слова не стали вашим правописним каменем
спотикання, зважайте на правила, викладені в «Українському
правописі» (пп. 25—33, с. 29—45). Запам’ятайте основні пра-
вила правопису складних слів, подані в таблиці до наступного
завдання.
Ïåðåâ³ðòå ñåáå
Ознайомтеся з таблицею. Проілюструйте подані в таб-
лиці правила нижченаведеними прикладами, записуючи




— складноскорочені слова та похідні від них утворення; Мін’юст, мін’юстівський ……
— складноскорочені слова з першими частинами на
зразок авіа-, агро-, гео-, екстра-, макро-, мета-, мікро-,
мілі-, нео-, соціо-, супер-, теле- і под.;
Макроекономіка, …..
— складні слова, перша частина яких — кількісний
числівник у формі родового відмінка (для числівника
сто — називного), якщо він не позначений цифрою;
П’ятдесятиліття, …..
— складні іменники, утворені поєднанням двох або
кількох основ, одна з яких — дієслівного походження;
Векселедавець, ……
— складні іменники, утворені поєднанням двох імен-
никових основ за допомогою сполучного звука;
Ресурсозабезпечення,….
— складні іменники, утворені поєднанням прикмет-
никової основи та іменника;
Держбюджет, ……
— складні прикметники, утворені від складних
іменників, що пишуться разом;
Ресурсозабезпечений, ….
— складні прикметники, утворені сполученням імен-
ника та узгоджуваного з ним прикметника;
Внутрішньогалузевий (внут-
рішня галузь), ….
— складні прикметники з другою віддієслівною час-
тиною. Якщо дієприкметник має залежне слово, то
складний прикметник пишуть окремо;
Вищевказаний (але трохи ви-
ще вказаний), ….
— складні прикметники, у яких першим компонентом
є прислівник;
Внутрішньодержавний, ….
— складні прикметники, утворені з двох неоднорід-
них прикметників, зокрема й ті, які виражають відно-
шення родової ознаки до видової;
Єдинодержавний (єдиний
державний) орган, ….
— складні прислівники, утворені сполученням імен-
ника з прийменником;
Нарешті, ……
— складні прислівники, утворені сполученням прий-
менника з числівником;
Удруге,….
— складні прислівники, утворені сполученням часток
аби-, ані-, де-, чи-, що-, як- з будь-якою частиною мови;
Щомісяця (але поки що, тіль-
ки що та ін.), ….
— складні прийменники, утворені сполученням одно-
го або двох-трьох прийменників з будь-якою части-
ною мови;
Унаслідок, …
— складні сполучники, утворені поєднанням повно-
значних слів із частками або прийменниками
Притому, ….
Через дефіс пишуть:
— складні іменники, утворені з двох відмінюваних імен-
ників;
Купівля-продаж, ….
— складні іменники, у яких перше слово підкреслює






— складні іменники з першою частиною віце-, максі-,




— складні прикметники, утворені з двох чи більше не




— складні назви проміжних сторін світу; Південно-східний, ….
— складні займенники з компонентами будь-, -небудь і
под.;
Будь-коли, …
— складні прислівники, утворені від прикметників і
займенників за допомогою прийменника по та при-
кметникового закінчення –ому або (-к)и;
По-іншому, …..
— складні прислівники, утворені за допомогою прий-
менника по від порядкових числівників;
По-перше, ….
— складні прислівники, утворені повторенням слова або




— складні прикметники, першим компонентом яких є
прислівники, утворені від більшості відносних при-
кметників (зберігають на собі логічний наголос і не
зливаються в одне слово з наступним прикметником
чи дієприкметником);
Аномально високий, …
— прислівникові сполуки, що складаються з прийменни-
ка та іменника (іменник тут зберігає своє конкретне лек-
сичне значення та граматичну форму), між прийменни-
ком й іменником можливе означення до іменника;
Без (його) відома,….
— прислівникові сполуки, що складаються з двох
іменників (або числівників) та одного або двох прий-
менників;
Рік у рік, ….
— прислівники, що складаються з прийменника й пов-
нозначного прикметника
В основному, ….
Óâàãà! Прийменникові сполуки у разі, під кінець, під час, що ж до, а та-
кож складені сполучники на зразок для того щоб, замість того щоб, з
тим щоб, з того часу як, після того як, тимчасом як, у міру того як,
незважаючи на те що завжди пишуть окремо: Що ж до розглядуваного
питання, то його варто проаналізувати глибше. Гривня тримається
на тій самій позначці, тимчасом як рівень інфляції зростає.
* У сучасній діловій практиці під впливом чужих мов (часто за посе-
редництва Інтернету) майже щодня вживають нові слова, правопис
яких неусталений: топ-позиція/топпозиція/топ позиція, бліц-від-
повідь/бліц відповідь/ бліцвідповідь, он-лайновий/ онлайновий. Лін-
гвісти радять писати такі слова разом за правилами*:
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— мішані абревіатури, утворені внаслідок поєднання скороче-
ної прикметникової основи й цілого слова: поп- (від популярний) —
попкультура, інтернет- (від інтернетівський) — інтернетзв’язок,
піар- (від піарівський) — піаракція, еліт- (від елітний) — елітклас.
До цього правила зараховують написання слів з економ-, компакт-,
хіт-, фарм-, штрих-;
— нові слова, перші компоненти яких указують на інтенси-
вний чи крайній вияв ознаки (аналоги іншомовних префіксів
супер-, ультра-, гіпер-): топменеджер, віпклієнт, шоубізнес,
бліцвікторина;
— нові слова, компоненти яких не вживаються в українській
мові як самостійні лексичні одиниці: бігборд, вебмайтер, вебфо-
рум, гранпрі, екзитпул, нонстоп, онлайн, плейоф, праймтайм,
пресреліз, фейсконтроль та ін.
* За ухвалами погоджувальної комісії з проблемних питань україн-
ського слововживання, словотворення і написання (журнал
«Українська мова», 2010, № 1. — С. 148—149); див. також: Горо-
денська К. Українське слово у вимірах сьогодення / К. Городенсь-
ка. — К., 2014. — 124 с.
Абсолютно/прозорі умови контракту, авторитарно/бюрокра-
тична система, аграрно/сировинний сектор, розвиток агро/еко-
логії в Україні, адміністративно/управлінський ресурс, анома-
льно/високий курс, анти/глобалізм у світі, будь/хто може це
зробити, брутто/вага (відсотки, ефект, оренда, продаж, процен-
ти, тонна), бюджетно/фінансовий документ, у рамках бюдже-
то/утворення, валютно/біржовий (обмінний, фінансовий) курс,
погодитися в/цілому (в/основному), в/міру можливостей, поте-
нційний векселе/давець, велико/державно/шовіністична теорія,
виробничо/фінансовий звіт, щорічна виставка/продаж, вище/
викладений (вказаний, зазначений) аргумент, внутрішньо/
галузевий (відомчий, державний) розподіл, прогноз щодо гі-
пер/інфляції, давно/очікувані результати, дванадцяти/годинний
робочий день, працювати день/у/день, де/небудь згадати, недо-
сконалий держ/апарат (контроль, бюджет), визнання де/
факто(юре), діаметрально/протилежний погляд, узяти до/відо-
ма, лист до/запитання, документально/точні розрахунки, увес-
ти в експлуатацію до/середини липня, екстра/ординарний ви-
падок, екс/голова (прем’єр/міністр) уряду, єдино/правильний
вихід, загально/відомий факт, підписаний заставо/утримувачем,
при/чому варто зазначити, зовнішньо/торговельний контракт, ві-
домий івано/франківець, навички бізнес/комунікації, популярний
топ/менеджер, на/прикінці року, у/продовж зазначеного терміну.
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Òðåíóéòåñÿ, âèêîíóþ÷è çàâäàííÿ
Çàâäàííÿ 1. Запишіть словосполучення, уживаючи велику чи малу лі-
теру.
Кам’янець- (п)одільський, (а)кціонерне (т)овариство (з)акритого
(т)ипу, (з)аслужений (е)кономіст України, (п)равові (п)оложення,
(а)кт (п)роголошення (н)езалежності України, (к)раїни (з)аходу,
(н)(с)(к) «(о)лімпійський», (д)ержавна (п)ремія, (г)ерой України,
(о)рден «(з)а (м)ужність» 1—3 ступеня, (п)оложення (п)ро (п)рацю в
(к)онституції України, (в)ідзнака (п)резидента України «(з)а працю
та звитягу», (у)хвала (в)ищого (а)дміністративного (с)уду України,
(д)державна (п)ремія України в (г)алузі (н)ауки і (т)ехніки, (к)омісія
(в)ерховної (р)ади України з (п)итань (ф)інансів і (б)анківської
(д)іяльності, (к)омітет ООН з (е)кономічно-фінансових (п)итань,
(м)айдан (с)вободи (м.Харків), (с)танція (м)етро (м)айдан (н)езалеж-
ності.
Çàâäàííÿ 2. Запишіть, обираючи малу або велику букву. Прокоме-
нтуйте правопис.
(Б,б)лизький (С,с)хід, (М,м)іністерство (Ф,ф)інансів України,
(В,в)ищий (Г,г)осподарський (С,с)уд України, (К,к)оролівство (І,і)спанія,
(Р,р)еспубліка (М,м)олдова, (М,м)іжнародний (В,в)алютний (Ф,ф)онд,
(М,м)іжнародний (Ф,ф)орум з директмаркетингу, (П,п)резидент (У,у)краї-
нської (А,а)соціації (М,м)аркетингу, (П,п)рибалтійські країни, (П,п)оста-
нова (К,к)абінету (М,м)іністрів України.
Çàâäàííÿ 3. Запишіть відповіді на питання, скориставшись довідкою.
Прокоментуйте вживання великої/малої літери.
Кому належить право законодавчої ініціативи у Верховній Раді
України? Хто за посадою належить до складу Ради національної безпе-
ки і оборони? Хто здійснює виконавчу владу в Україні?
Довідка:
Н/народні Д/депутати України, П/президент України, К/кабінет
М/міністрів України, Н/національний Б/банк України, П/прем’єр-
М/міністр України, М/міністр О/оборони України, Г/голова С/служби
Б/безпеки України, М/міністр В/внутрішніх С/справ України, М/міністр
З/закордонних С/справ України, М/міністерства, Д/державний
К/комітет, Д/державна С/служба, Ц/центральний О/орган В/виконавчої
В/влади зі спеціальним статусом.
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Çàâäàííÿ 4. Запишіть слова, замість крапок уживаючи, де треба:
а) апостроф; б) знак м’якшення:
а) П..єдестал, П..ємонт, роз..яснення, дез..орієнтація, суб..єктивний,
пів..Європи, ком...ніке, ад..юдикація, Х..юстон, б..юлетень, бар..єр,
кон..юнктура, Т..юкян (ріка в Якутії), транс..європейський, пам..ятка,
Рив..єра, дистриб..ютор, Оунассельк..я (Фінляндія);
б) сен..йор, ал..янс, фаміл..ярний, С..єрра-Невада (гірська система),
дос..є, Кордил..єра-Реаль (гірський хребет), міл..ярдер, рант..є, вал..юта,
фол..кетинг (парламент у Данії).
Çàâäàííÿ 5. Запишіть за поданим зразком назви грошових одиниць різ-
них країн світу. Поясніть правопис цих слів.
Зразок:
Назва національної валюти Алжиру й назва її розмінної монети —
динар і сантим. За правилом правопису слів іншомовного походження
після 9-ти приголосних (д, т, з, с, ц, ж, ч, ш, р) пишемо и перед наступ-
ним приголосним.
Çàâäàííÿ 6. Виберіть з поданих слів записані правильно. Поясніть їх
правопис.
Брутто — бруто, інтеллект — інтелект, еміграція — емміграція, ан-
нотація — анотація, дилер — диллер, іраціональний — ірраціональний,
асортимент — ассортимент, конгрес — конгресс, корректувати — ко-
ректувати, коллега — колега, диссертація — дисертація, дилема —
диллема, тратта — трата.
Çàâäàííÿ 7. Поясніть уживання голосних и та і в словах іншомовного
походження.
Авторитет, аукціон, реінтеграція, дивіденд, арбітраж, критерій, кон-
фіденційний, факторинг, сертифікат, Сирія, брендинг, дефіцит, соціоні-
ка, пріоритет, клієнт, бізнесмен, дезінтеграція, гіпотетичний, Цюрих,
кредит, реінжиніринг, реципієнт, брифінг, роялті, нотифікація.
Çàâäàííÿ 8. Оберіть і запишіть правильні варіанти написання прі-
звищ.
Андрєєв — Андреєв, Багіров — Багиров, Ніколаєв — Миколаєв, Ві-
ноградов — Виноградов, Воінов — Воїнов, Голицин — Голіцин, Грачов
— Грачев, Лущин — Лущін, Миронов — Міронов, Кузнєцов — Куз-
нецов, Базілєвіч — Базилевич, Бєлов — Белов, Грушкин — Грушкін,
Чистяков — Чістяков, Юр’єв — Юрьєв, Лук’янов — Лукьянов.
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Çàâäàííÿ 9. Запишіть російські прізвища українською мовою.
Жигарёв, Жемчужников, Забродин, Захарьин, Ивлев, Ки́бирев,
Крéнеев, Лесковский, Лебедев, Мишкин, Погорелов, Пылюгин, Поле-
жаев, Сеченков, Талалихин, Филиппченко, Хоробрых, Царев, Цветков,
Шумилин, Юрьев, Щетинин.
Çàâäàííÿ 10. Знайдіть і запишіть прізвища лауреатів Нобелівської
премії в галузі економіки англійською, українською та російсь-
кою мовами. Прокоментуйте правопис цих прізвищ, користую-
чись «Українським правописом».
Зразок:
James McGill Buchanan — Джеймс Б’юкенен — Джеймс Бьюкенен
(лауреат 1986 р.).
Çàâäàííÿ 11. Запишіть словосполучення, обравши правильний варі-
ант написання складних слів.
Рекомендації Мін/юсту; веб/сторінка фірми; мульти/національний
концерн; мульти/валютне застереження; без/відома керівництва; вітчиз-
няні мульти/медіа; некредито/спроможний партнер; до/речі, хочу за-
уважити; південно/західний регіон; західно/європейські традиції;
кол/центр мерії; прес/центр форуму; проблемно/орієнтований виступ;
прогресивно/настроєний менеджер; прогресивно/преміальний оклад;
по/суті обговорюваного питання; промислово/розвинена область; про-
фесійно/виконане завдання; прямо/пропорційна система; висока ресур-
со/забезпеченість; рівномірно/розподілені обов’язки; зустріч сам/на/сам
(тет/а/тет/, один/на/один); соціально/активний чинник; на/жаль, треба
наголосити; член статус/групи; термін дії тайм/чартеру; запросити на
каву/брейк; топ/менеджер фірми; спеціалізація фактор/компанії;
штрих/код товару; у/перше познайомитися; явно/занижені результати.
Çàâäàííÿ 12. Оберіть правильний варіант написання складних слів.
Багатомільйонний — багато мільйонний — багато-мільйонний; балан-
сово-нормативний — балансовонормативний — балансово нормативний;
бюджетно-контрольний (-фінансовий,-економічний) — бюджетно конт-
рольний (фінансовий, економічний) — бюджетноконтрольний (фінансо-
вий, економічний); ідейно витриманий — ідейно-витриманий — ідейно-
витриманий; крос-фактор — кросфактор — крос фактор; вантажомитний
— вантажо-митний — вантажо митний; бруттовага — брутто-вага —
брутто вага; суспільно корисний — суспільно-корисний — суспільноко-
рисний; торгово-збутовий — торговозбутовий — торгово збутовий; у ра-
зі потреби — уразі потреби; швидко заморожений — швидкозамороже-
ний — швидко-заморожений; шопінгтур — шопінг тур — шопінг-тур;
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панамериканізм — пан-американізм — пан американізм; малоінформо-
ваний — мало інформований — мало-інформований; вузько-спеціальний
— вузькоспеціальний — вузько спеціальний; україно-канадець — украї-
ноканадець; на виплат — навиплат (товари); восновному — в основному;
поки що — покищо; розрахунково-платіжний — розрахунковоплатіжний
— розрахунково платіжний; сам на сам — сам-на-сам; середньоазійський
— середньо-азійський.
Ïåðåêîíàéòåñÿ, ùî âè äîñÿãëè óñï³õó
Çàâäàííÿ 1. Запишіть слова відповідно до орфографічних норм.
Аген..ство, аж..отаж, (Г,г)арвардський (І,і)нститут (Е,е)кономічного
(Р,р)озвитку, Марц(е,є)в, до..відома, у..цілому, в..основному, ві-
це..президент, внутрішньо..державний, (У,у)країнсько..угорське
(К,к)онсалт..нгове (П,п)ідприємство (У,увекон), все..таки, гіган..ський,
економіст..міжнародник, фінансово..кредитний, пр..ор..тет, д(и,і)л..ер,
д(и,і)аметрально..протилежний, (С,с)вітовий (Б,б)анк, ф..ючерсний,
економічно..зумовлений, кар..єрис..ський, ко..фіц..єнт, компан..йон,
кон..юнктура, не..наче..б..то, брут..о, (В,в)іце..президент (аозт) (тк)
(Р,р)атекс, пр..рогатива, прямо..протилежний, Б(е,є)лов, с(и,і)мпо-
з(и,і)ум, суспільно..необхідний, суспільно..корисний, трохи вище.. за-
значений, юрис..консульт, де..юре, (У,у)країнська (Б,б)іржа
(Д,д)есятинна.
Çàâäàííÿ 2. Оберіть правильний варіант написання прізвища.
Шеін — Шеїн, Шведов — Швєдов, Селін — Сєлін, Сизиков — Сізі-
ков, Руднєв — Руднев, Мясоєдов — Мясоїдов, Зеленін — Зєлєнін, Же-
лезняк — Желєзняк, Бабичев — Бабічев, Авдеєв — Авдєєв, Бедний —
Бєдний — Бідний, Бірюков — Бирюков, Бородинський — Бородінсь-
кий, Белих — Бєлих, Ветошніков — Вєтошніков, Данілов — Данилов.
Çàâäàííÿ 3. Знайдіть порушення мовних норм у реченнях, запишіть
правильний варіант.
1. Важливою особливістю споживчої кооперації, що визначає її
перед різними комерційними структурами та іншими суб’єктами рин-
ку є унікальна природа системи, яка поєднує в собі суспільну та гос-
подарсько фінансову діяльність, статус некомерційної організації,
соціально орієнтованої системи, що будується на кооперативній ідео-
логії та культурі. 2. Результати проведеного дослідження засвідчили,
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що вітчизняна історія становлення й розвитку громадських організа-
цій у даній сфері є надто строкатою та вцілому передбачуваною. 3.
Крім діючих інституційних об’єднань на сучасному етапі існують
так звані об’єднання привиди. Як правило це «кишенькові» органі-
зації створені де-кількома зацікавленими особами, які представля-
ють інтереси не великої кількості осіб. 4. Із думкою про активний
розвиток нестандартних видів зовнішньої реклами, таких, напри-
клад, як вище зазначені відео-борди, погоджується комерційний ди-
ректор медіа-маркет-груп. На його думку майбутнє за LED, оскільки
біг-борди 3 х 6 і сітілайти 1,2 × 1,8 вже надокучили, бо перетворили-
ся на міський фон і погано сприймаються. 5. Через легкість, доступ-
ність і брак унікальності контенту* поширення інформації в Інтер-
неті відбувається швидко та стає, образно кажучи, трафіко-цікавим.
6. PR-менеджер також розміщує свої прес-релізи на багатьох джере-
лах, але при цьому не замислюється про якість покликань. 7. Ауди-
торія українського Інтернету постійно перебуває на коммунікацій-
них сайтах чати, форуми, соціальні мережі, українські й глобальні
блог-хостінги*. 8. Фахове виробниче об’єднання, у сучасних умовах
розвитку України, це добровільний ассоціативний орган (у будь якій
правовій формі), що забезпечує скоординовані дії всіх підприємств
учасників (у межах антимонопольного законодавства) для захисту їх
інтересів на всеукраїнському і місцевому рівні надання послуг цим
підприємствам по напрямках, які вони самі визначають для змен-
шення передбачуваного впливу зовнішньо-агресивного середовища.
9. Громадською організацією є об’єднання, що створюють для задо-
волення та захисту своїх законних соціальноекономічних, творчих,
вікових, національно культурних, спортивних та інших спільно ви-
значених інтересів. 10. Одним з самих ефективних засобів Інтернет
маркетингового інструментарію є Інтернет реклама. 11. Мета кейсу
сформувати проблемноорієнтоване мислення та навички прийняття
управлінських рішень на підставі багатофакторного аналізу складної
бізнес-ситуації.
* З’ясуйте значення слів. У підкреслених словах поставте наголос.
Öå ö³êàâî!
Подумайте і дайте відповідь на такі питання:
Чому в одних словосполученнях уживаємо велику літеру, а в
інших — малу: Князівство Андорра — Велике князівство Литов-
ське, Європейський Союз — союз між арабськими державами?
Чим можна пояснити наявність або відсутність апострофа в
таких словах: кон’юнктура, кар’єра — бюджет, бюрократія?
Чи можливі такі написання прізвищ: Прокопов і Прокопів,
Алексійчук та Олексійчук? Відповідь обґрунтуйте.
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Творчий проект «Складні слова в мові ділової комунікації»
Ключове питання:
Чи можна обійтися в діловій комунікації без складних слів?
Тематичні питання:
1. З якою метою і де використовують складні слова?
2. Чи запозичує українська мова чужі складні слова? Чому?
3. Чи існує конкуренція між «чужинцями» і власне українсь-
кими складними словами?
4. Складні слова в назвах установ, організацій, фірм — «за» чи
«проти»?
Змістові питання:
1. За яким орфографічним принципом пишуть складні слова?
2. Які складні слова пишуть через дефіс, разом, окремо?
3. У чому полягають труднощі правопису складних слів з ін-
шомовними компонентами в сучасній українській мові, зокрема в
діловій практиці?
Мета проекту:
— на основі виокремленої з ділової практики необхідної
інформації, її аналізу та систематизації сформувати вміння по-
стійно використовувати науково-довідкову літературу, за до-
помогою якої «читати» нові складні слова;
— шляхом обговорення та аналізу отриманої інформації виро-
бити спільне рішення щодо вживання, правопису нових складних
слів, що з’являються в мові.
Виконуючи проект, пам’ятайте:
1. Знання цінне тільки за умови його зрозумілості, практично-
го застосування.
2. Успіху досягає той, хто критично перевіряє інформацію та
на її основі вибудовує власні переконання.
3. Критично мислити можна тільки тоді, коли опрацьовано ве-
лику кількість матеріалу.
4. Цінні думки та пропозиції отримуєте тоді, коли ваші партнери
зацікавлені у виконанні проекту так само, як і ви.
5. Виконання проекту — це активна й критична діяльність.
Готуючи проект, дайте відповіді на питання:
1. Яку нову інформацію я отримав, працюючи над проектом?
2. Як я можу застосувати нову інформацію?
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3. Як інформація впливає на мої переконання, мій мовний образ?
Наприкінці проекту учасники виступають з презентаціями
власних розвідок.
Завдання для учасників проекту
Крок 1:
Кожен член групи отримує індивідуальне завдання:
— дослідити, які складні слова найчастіше вживають у діловій
комунікації (суспільна діяльність, канцелярська та дипломатична
сфери, ЗМІ та ін.);
— виявити, яких складних слів у діловій комунікації більше —
«своїх» чи «чужих»?
— проаналізувати, чи дотримано мовних норм в уживанні
складних слів?
Крок 2:
— дослідити наукові та науково-довідкові матеріали, інтерне-
тні ресурси, періодичні видання;
— дібрати ілюстрації відповідно до опрацьованого мовного
матеріалу;
— обговорити план проведення презентації;
— створити презентацію, напр., у програмі Power Point.
Крок 3:
— підготувати план створення інформаційної сторінки;
— створити публікацію в програмі Publisher;
— створити вебсторінку, на якій розміщено інформацію про
дослідження.
Крок 4:
— підготувати навчальні матеріали для самоконтролю засво-
єння правопису складних слів;
— створити в програмі Excel діаграми і графіки для ілюстрації
дослідження.
Крок 5:
Презентація результатів дослідження у форматі круглого столу,
прес-конференції, інтерв’ю.





Óâàãà! Проект передбачає підготовку творчих практичних завдань різ-
ного рівня складності. Учасники проекту можуть самостійно обирати
завдання для виконання. Оцінюють виконану роботу за критеріями,
установленими групою експертів, обраних зі слухачів.
Äæåðåëà äëÿ ñàìîêîíòðîëþ
1. Бурячок А. А. Правописний словник імен та найпоширеніших прі-
звищ / А. А. Бурячок. — К., 1996.
2. Говоримо і пишемо правильно. Порадник з правопису, вимови та
слововживання : навч. посіб. — Ч. 1. / Л. Козловська, С. Терещенко,
Т. Яременко. — К. : КНЕУ, 2011. — 144 с.
3. Городенська К. Українське слово у вимірах сьогодення / К. Го-
роденська. — К., 2014. — 124 с.
4. Жайворонок В. В. Велика чи мала літера? Словник-довідник /
В. В. Жайворонок. — К., 2004.
5. Орфографічний словник складних слів української мови / [авт.-
уклад. Головащук С. І.]. — К., 2008.
6. Орфографічний словник української мови. — К., 1999.
7. Український орфографічний словник : близько 165 тис. слів /
[ред.-упоряд. В. М. Русанівський]. — К., 2006.
8. Український правопис. — К., 1993.
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Ùî òðåáà çíàòè ïðî ëåêñèêó
ä³ëîâî¿ ñôåðè?
Ñëîâî íå ãîðîáåöü, àëå
³ âîíî áóâàº ñ³ðèì.
Íàðîäíà ìóäð³ñòü
Чи знайома вам ситуація, коли, слухаючи промовця або ви-
вчаючи текст документа, ви довго не можете зрозуміти, про що
йдеться, хоча добре обізнані з проблемою. Очевидно, біль-
шість, навіть не замислюючись, скаже «так». У чому ж тут
причина? Мабуть, у недоліках мовної організації текстів чи в
недосконалому стилі викладу, тобто недоречному, недоціль-
ному використанні слів, неправильному вживанні граматичних
форм, помилковому конструюванні словосполучень і речень. А
можливо, причиною цього є зловживання книжними словами,
незрозумілою спеціальною лексикою, невміння увиразнити
текст. Причин, як бачимо, багато, а висновок один: щоб усна
чи писемна мова була зрозумілою, виразною, естетично дове-
ршеною, треба не тільки знати правила орфографії та пунктуа-
ції, а й постійно працювати над збагаченням лексикону, врахо-
вувати стильові вимоги до синтаксичної організації вислов-
лювань. Адже ви пропонуєте не лише вислухати чи прочитати
певну інформацію, а й сприйняти її зміст, тобто погодитися чи
не погодитися з вами.
Усі ми іноді припускаємося помилок, пов’язаних з незнанням
лексичних особливостей мови. Якщо нашу письмову пропозицію
чи відповідь неправильно зрозуміли або наша фраза зависла в по-
вітрі, то однією з причин можуть бути як серйозні лексичні по-
милки, так і незначні огріхи, пов’язані з невмінням дібрати від-
повідний термін. Ми могли просто забути розшифрувати для
початківців складне поняття, «загратися» з іншомовними слова-
ми, намагаючись виглядати великим ерудитом, або навмисно за-
плутали читачів/слухачів.
Часто мовці за інерцією поєднують слова, значення яких бли-
зькі або тотожні, як-от: різні варіанти (хоча варіант — це видо-
зміна, різновид чого-небудь), або ж уперто тримаються в усній
мові за сполучення слів на зразок з метою удосконалення, хоча
існує простіший варіант для вдосконалення. Щоб уникнути поді-
бних помилок, треба зважати на усталені вимоги слововживання,
особливо в діловій сфері.
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ßê óæèâàòè ³íøîìîâí³ ñëîâà?
Чи замислювалися ви над тим, яке слово вибрати, готуючись
до виступу, укладаючи діловий документ — власне українське чи
іншомовне? Можна констатувати, що особливо ніхто на це пи-
тання не зважає, а мову в цілому та лексикон багатьох людей зо-
крема активно поповнюють запозичення. Серед них численною й
неоднозначною групою за критерієм оцінювання «дореч-
но/недоречно вживати» є власне іншомовні слова. Це слова, які
мовці усвідомлюють як чужі, бо вони зберігають ознаки свого
походження: менеджер [manager], табло [tableau]. Як окремі мо-
вні одиниці або компоненти терміносполук, вони активно функ-
ціонують в офіційно-діловому, науковому стилях та ЗМІ: аут-
райт (проста строкова валютна угода чи валютний курс),
узгоджена франшиза (межі відхилення кількості поставленого
товару від зазначеної в договорі), ф’ючерсна біржа (форма това-
рної біржі, торгівля на якій ведеться контрактами на постачання
різних товарів у майбутньому). Їх, як правило, запозичують для
називання нових спеціальних понять, а тексту, одиницями якого
вони є, притаманний відтінок книжності.
Ïîðàäà! Якщо вам треба створити піднесений чи, навпаки,
знижений тон висловлювання, пам’ятайте, що саме іншомов-
ні слова нададуть йому урочистості, небуденності й навіть вишуканос-
ті, а при потребі можуть стати влучним гумористичним чи іронічним
засобом. Проте, не врахувавши всіх значень іншомовного слова, замість
бажаної образності можна отримати невигідний комічний ефект: Віта-
ємо вас як талановитого керівника та одіозну людину (одіозний — не-
приємний, небажаний, неприйнятний, ненависний). Щоб висловити
прихильність до конкретної людини, треба було вжити симпатичну або
приємну людину.
З часом власне іншомовні слова, функціонування яких об-
межене спеціальною сферою, з певних причин стають відо-
мими багатьом мовцям, їх знають практично всі, не сприйма-
ють як чужомовні ні за формою, ні за значенням. Якщо
іншомовні слова тлумачать у спеціальних словниках (термі-
нологічних, іншомовних слів), то запозичення подають і в за-
гальномовних словниках разом з власне українською лекси-
кою без спеціальних ремарок: лінія, рація, вага; керувати;
гасло, влада; добродій, єдиний, доброчинний, благородний. У
таких словниках не вказують, що це запозичення відповідно з
латини, німецької, чеської, старослов’янської мов. У текстах
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книжних стилів їх використовують як стилістично нейтральні
слова.
Навколо вживання власне іншомовних слів в українській мові
й досі тривають суперечки, проте інтернаціоналізми, тобто ін-
шомовні слова, уживані в кількох мовах (здебільшого це англій-
ська, німецька, французька, італійська та ін.), стали основою для
творення термінів у різних галузях суспільного життя. Латина та
грецька мова є підґрунтям виникнення багатьох слів-термінів:
економіка, аналіз, метод, бієнале. Вони також мають відтінок
книжності, офіційності або можуть надавати мові урочистості,
пафосності тощо.
Мовці іноді використовують варваризми — іншомовні слова та
звороти, що не стали загальновживаними або повністю не адап-
тувалися в нашій мові: альма-матер, vivere memento (пам’ятай про
життя), та екзотизми — чужі для нашої мови слова на позначення
реалій життя іншого народу чи країни: абаб — вільний матрос у Ту-
реччині, падре — католицький священик, пагода — культова буд-
дійська меморіальна споруда. Їх застосовують в усній діловій сфері
(дипломатична, ЗМІ) для інтелектуалізації мови та для стилізації те-
кстів у міжкультурній комунікації.
• У мовознавчій науці немає єдиного погляду на питання доці-
льності запозичення слів з інших мов, визначення їхнього
статусу, особливостей функціонування в різних стильових
сферах. У чому причина суперечностей? Очевидно, що в су-
часному глобалізованому світі іншомовні слова перетворю-
ються на безперервний і потужний потік, який не просто по-
рушує стабільність і самобутність мови, але іноді суттєво
розхитує її орфографічну та графічну системи, викликає хи-
тання морфологічної норми, не завжди вдало вписується у
словотвірний процес. Одні вчені вважають запозичення при-
родним процесом збагачення мови, інші дотримуються про-
тилежної думки, уважаючи неприпустимим уживання іншо-
мовних слів, пропонуючи заміняти їх власними. Проте ще в
ХІХ ст. український учений А. Кримський радив не спереча-
тися, звідки взяті іншомовні слова. Більше того, уважав на-
магання усунути вкорінені запозичення неможливим, бо фі-
лологічних заборон, на думку вченого, при цьому ніхто не
дослухатиметься.
Проблема запозичень та адаптації іншомовної лексики зали-
шається актуальною і сьогодні, оскільки уникнути цього
процесу неможливо, зважаючи на необхідність удосконален-
ня мови, збереження її комунікативної придатності та ін. При
цьому треба пам’ятати, що іншомовна лексика проходить пе-
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ріод «випробування» у будь-якій мові, в активному її складі
залишаються тільки унормовані слова.
Надмірне захоплення іншомовними словами свідчить про
те, що людина ігнорує власну мову або погано нею володіє.
Уживати чи не вживати чужомовне слово вирішує мовець,
зважаючи на доцільність і змістову точність його використан-
ня в тексті. Коли не можна уникнути іншомовного слова, ра-
дять використовувати різні способи введення його в усний чи
писемний текст.
Спосіб Приклад
1. Якщо маловідоме іншомовне слово
вперше вжито в тексті, краще:
а) у дужках подати український від-
повідник (якщо такий існує);
Прецизійний (точний), бартер (то-
варообмін).
б) з’ясувати його значення для слу-
хачів/читачів;
Індивідуальне тренувальне заняття
може проводити коучер — людина,
завданням якої є розкриття потенці-
алу особистості чи команди.
в) подати дефініцію терміна, тобто точ-
но визначити суть, ознаки поняття.
Альпарі — відповідність ринкового
курсу валюти, цінних паперів, век-
селів їхньому номіналові.
2. Якщо вживають не одне, а кілька
порівняно нових іншомовних слів, то
в кінці тексту подають короткий слов-
ник таких одиниць.
1. Мерчандайзер — фахівець з рек-
лами та маркетингу.
2. Брейншторм — метод висунення
творчих ідей під час розв’язання
певних проблем.
Проблемним моментом для ділової комунікації є неправи-
льний правопис слів іншомовного походження, їх невідповідне
правилам українського правопису графічне оформлення, не-
усталена словозміна та ненормативні словотворення, граматич-
ний зв’язок слів у реченні. Так, звуковий склад запозичених
слів передають ті українські літери, які найбільше відповіда-
ють їхній вимові: marketing — маркетинг, investor — інвестор.
Проте можуть виникати звукові варіанти на зразок demurrage
— демередж/демуредж; deadline — дедлайн/дидлайн; volume
— вольюм/волюм, оскільки в деяких мовах той самий звук у різ-
них позиціях може вимовлятися по-різному. Іноді, наприклад у
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словниках, діловій кореспонденції, натрапляємо на відхилення
від правила дев’ятки: вендорлиз (треба вендорліз — новий вид
міжнародного лізингового контракту). Порівняйте також грин-
кард, гринкарт, гринкарта, грин-карта (посвідка, вид на про-
живання, від англ. green card) та грінбекери (учасники фермер-
ського руху в США, що виступали проти обігу паперових
грошей зеленого кольору, першим компонентом тут є також
англ. green). Графічне освоєння іншомовного слова повинно
відбуватися засобами української графіки відповідно до пра-
вил українського правопису: брендинг, а не брендінг, бо в
українській мові за правилом «дев’ятки» після д, т, з, с, ц, ч,
ш, щ, р перед наступним приголосним пишуть и, а після всіх
інших приголосних і: контролінг. У слові масмедіа (і мас-медіа,
пор. mass media) не зберігаємо подвійне написання літери с, як
у мові-джерелі, щоб не суперечити правилам передавання за-
гальних назв іншомовного походження українською мовою.
Графічне освоєння іншомовних слів відбувається не відразу.
Це виявляється, наприклад, у різному написанні складних слів:
бізнесклас і бізнес-клас (про правопис складних слів див. с. 96—
98 цього посібника).
Крім того, запозичення підлягають граматичному освоєнню.
У деяких мовах, наприклад в англійській, слова не мають грама-
тичного роду, а в українській вони набувають родової належно-
сті: тендер — ч.р., тендера (родовий відмінок однини). Окремі
слова потрапляють до розряду незмінюваних, їхній рід визна-
чають за усталеними правилами: ваш ай-к’ю, здешевілий (е) єв-
ро, установлене банко.
Ïîðàäà! Уживаючи іншомовне слово, перевірте його право-
пис за словником. Словники також допоможуть з’ясувати рід
запозичення, відмінюване воно чи невідмінюване і под. Проте велика
кількість неузвичаєних у мовній практиці іншомовних слів ще не зафік-
сована в словниках. Щоб не помилитися в їхньому написанні, треба ке-
руватися правилами «Українського правопису».
ßê óíèêíóòè áàãàòîñë³â’ÿ â ä³ëîâ³é êîìóí³êàö³¿?
Уміння правильно, виразно, логічно й точно передавати дум-
ки є обов’язковою умовою ділового спілкування. Точною нашу
мову, як відомо, роблять слова, необхідні й достатні для форму-
лювання думки та її адекватного сприймання. Проте в практиці
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ділового спілкування, на жаль, виникають ситуації, коли багато
говорять, але мало що зрозуміло. Потужно спрямований на вас
потік марнослів’я (зайві слова, речення, а в письмовому варіанті
навіть цілі абзаци, які не містять нічого нового) — це або нама-
гання компенсувати брак інформації, щось приховати й увести
вас в оману, або ж невміння чітко висловити думку. Поширена
звичка багато говорити й мало сказати відбирає в людей доро-
гоцінний час і порушує один із законів стилістики, дуже важ-
ливий в діловій сфері, — меншою кількістю слів сказати якомо-
га більше.
Якщо вам пропонують перелік вільних вакансій (вільна посада в
штаті установи) за березень місяць (березень — один з місяців ро-
ку), то це є виявом типової помилки слововживання — плеоназму
(від грецького pleonasmos — надмірність, тобто вжиті поряд слова з
однаковим значенням, одне з яких за змістом є зайвим): Хочемо ви-
явити глибоку повагу і пошану до наших спонсорів (потрібно вибра-
ти або слово пошана, або слово повага). Варто ретельно та прискі-
пливо добирати кадри (слово прискіпливо тут непотрібне). Заводу
рекомендовано використовувати наявні підсобні приміщення (слово
наявні тут зайве, бо якщо приміщень немає, то й використовувати їх
не можна). У процесі подальшого ринкового трансформування еко-
номіки країни важливо реально оцінювати внутрішній потенціал
національної конкурентоспроможності (слово процес тут зайве,
оскільки трансформування є процесом). Треба: У подальшому рин-
ковому трансформуванні економіки країни важливо реально оціню-
вати внутрішній потенціал національної конкурентоспромож-
ності.
Мовну надмірність може спричинити вживання чужомовних
слів, які дублюють українські, а неправильне або паралельне їх ви-
користання призводить, як правило, до зайвих повторень: промис-
лова індустрія (треба індустрія), форсувати будівництво прискоре-
ними темпами (або форсувати будівництво, або будувати приско-
реними темпами), це особливе, екстраординарне явище (треба або
особливе явище, або екстраодинарне явище), орієнтовний приблиз-
но план (треба або орієнтовний план, або приблизний план).
Ïîðàäà! Плеоназм іноді можна вжити, щоб увиразни-
ти мову, особливо усну. Для цього використовують фра-
зеологізми, побудовані на плеоназмах (бачити на власні очі), власне
плеоназми (маю свою власну думку), сполучення слів, які вже не
сприймають як плеонастичні (реальна дійсність, пор. realis з лат. —
дійсність).
113
Другою типовою помилкою, якої часто припускаються мов-
ці, є тавтологія (від грецьк. ταύτο' — те саме, logos— слово),
тобто вживання поряд спільнокореневих слів: відчувати від-
чуття справедливості, користь від використання. Тавтологію
усувають, замінюючи одне із слів синонімом чи займенником:
виникає відчуття справедливості, вигода від використання.
Тавтологія, що виникає як результат неуважного ставлення ав-
тора до вибору мовних засобів, безперечно, є помилкою, проте
існують випадки, коли тавтології уникнути не можна (зупини-
тися на зупинці), або ж її використовують з певною стилістич-
ною метою.
Ïîðàäà! Пам’ятайте, що тавтологічні сполучення можуть
надавати висловлюванню афористичності: Немає нічого
страшнішого за необмежену владу в руках обмеженої люди-
ни (В. Симоненко). В усній мові повторення слів може стати доречним
стилістичним засобом, який увиразнює, загострює думку, підсилює
експресивність висловлювання або надає йому жартівливого чи іроніч-
ного відтінку: У нашому суспільстві дуже багато бізнесу — бізнес-
плани, бізнес-проекти та бізнесмени, що навколо них обертаються.
Дуже багато бізнесу — справ мало.
Не сприяє точності вираження думки також мовна недостат-
ність, коли мовець випадково пропускає потрібні за змістом сло-
ва. Це призводить до змістової невиразності тексту, породжує аб-
сурдність вислову. Такий недолік може трапитися і в усній, і в
писемній мові: У далеких відрядженнях комп’ютер — незамінна
річ: забезпечує швидкий зв’язок через вбудований модем, легко ін-
тегрується. У цьому реченні не вистачає змістових елементів, які
б пояснювали, з ким комп’ютер забезпечує зв’язок та куди інтег-
рується, а тому треба: У далеких відрядженнях комп’ютер — не-
замінна річ: забезпечує швидкий зв’язок з будь-яким діловим парт-
нером через вбудований модем, легко інтегрується в мережу.
×è äîðå÷í³ ñèíîí³ìè â ä³ëîâèõ òåêñòàõ?
Усім добре відомо, що діловий стиль мови є найбільш станда-
ртизованим, таким, що оперує усталеними сполуками, кліше.
Адже для забезпечення адекватності й точності викладу інфор-
мації потрібні саме однотипні найменування, а отже, і слова, які
творять таку однотипність. Тому синоніми, які мають відтінки
значення, у ділових текстах уживати не рекомендують, щоб не
спричиняти їх різночитання, «не розмивати» зміст. Проте в усній
сфері та деяких текстах дипломатичного підстилю саме за допо-
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могою синонімів можна досягти урочистого чи офіційного коло-
риту.
Слова, однакові за значенням, можуть розрізнятися за сферою
використання, сполучуваністю. І хоч біографія (опис чийого-
небудь життя, життєвий шлях; життєпис) те саме, що й жит-
тєпис (опис чийого-небудь життя, життєвий шлях; біографія), у
діловій сфері від вас вимагатимуть викласти свою біографію, тоб-
то написати автобіографію, а описати життя, тобто створити жит-
тєпис, можна для ЗМІ, популяризації власної творчості і под. Бі-
льшість синонімів розрізняють і за відтінками значень, і за
контекстом: уживати (мати застосування, використовуватися)
— застосовувати (використовувати, уживатися з певною ме-
тою). У реченні Тут треба вжити іншу методику розрахунку
ціни товару підкреслене слово варто замінити на застосувати. А
в кліше вжити заходів не можна використати слово застосува-
ти. Хоч ці слова близькі за значенням, проте сполучуваність у них
різна.
Неуважне ставлення до значеннєвих відтінків синонімів спри-
чиняє змістові помилки в тексті. Так, головний — основний — це
слова-синоніми. Проте тільки головний уживають у сполуках го-
ловне підприємство, головний бухгалтер, головне речення, голов-
ний розпорядник кредитів, головний рахунок, тобто головний —
це чільний, провідний, який перебуває в центрі чого-небудь, той,
що попереду. Основний — той, що стосується основи, тобто
найважливіший, визначальний (основний капітал, основні вироб-
ничі фонди). Тому вживають основні (а не головні) принципи, ос-
новні закономірності.
Ïîðàäà! Щоб зробити текст чітким, зрозумілим, з’ясовуйте
значення синонімів за словниками. У словниках їх наводять
поряд, відокремлюючи комами, і мовці часто помилково вважають ці
слова повними синонімами. Проте дублетів у мові дуже мало, а кожен
із синонімів може мати різну сполучуваність. Тому потрібно зважати на
різні відтінки значення, уважно ознайомлюватися з прикладами сполу-
чення синонімів з іншими словами, що наводять у словниках.
Мовці іноді помилково вважають синонімами слова, які на-
справді не є такими. Це псевдосиноніми, тобто слова, різні за
значенням: винятково (дуже, надзвичайно, не так, як усі) — ви-
ключно (лише, тільки). А тому виключно важлива справа повинна
перетворитися на винятково важливу (нагальну, негайну, невід-
кладну) справу, а порушити винятково це питання — на виключ-
но (лише, тільки) це питання.
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Ïîðàäà! Зауважте, що синоніми, сполучаючись зі словами в
реченні, можуть мати при собі додаток у різних відмінках:
притаманний, властивий (кому, чому) стилю керівництва, але харак-
терний для (кого, чого) стилю керівництва. Типовою помилкою в ус-
ному спілкуванні, у писемних ділових текстах є вживання кальки з ро-
сійської мови не дивлячись на (рос. несмотря на). В українській мові
йому відповідає сполучення слів незважаючи на, яке в реченні може
виступати як прийменник, сполучник або прислівник.
Несмотря на то, что инвести-
ционные условия не благоприя-
тны, наша компания намерена
заключить договор.
сполучник Незважаючи на те (і хоч), що
інвестиційні умови не сприя-
тливі, компанія має намір
укласти договір.
Работать нужно обязатель-
но, не смотря на обстоятель-
ства.
прислівник Працювати потрібно обов’яз-





прийменник Незважаючи на (усупереч)
несприятливі інвестиційні
умови, компанія уклала угоду.
Ïîðàäà! Щоб пом’якшити вислів, з ряду синонімів вибира-
ють евфемізм — слово або словосполучення, що відтворює
зміст у пом’якшеній формі. Про дурня скажуть немудрий, не хапає зі-
рок з неба, брехню перефразують на фантазію або вигадку, а про дике
зростання цін та іноді неприкриту спекуляцію говоритимуть як про лі-
бералізацію цін та вільне підприємництво. А як оцінити доцільність
вживання евфемізмів, вирішують той, хто говорить, і той, хто слухає.
×èì íåáåçïå÷í³ ïàðîí³ìè â ä³ëîâèõ òåêñòàõ?
Неточність слововживання спричиняє також нерозрізнення
значень слів-паронімів, близьких за зовнішньою формою, але з
різними значеннями: гарантійний (у якому є гарантія: гарантій-
ний договір, термін обслуговування) — гарантований (стабіль-
ний, сталий: гарантована/ий позика, дохід, кредит), адресат
(одержувач) — адресант (відправник). Іноді між окремими зна-
ченнями паронімів виникають синонімічні зв’язки: помістити —
розмістити в офісі. Пор. помістити (розмістити) учасників се-
мінару в готелі, але тільки розмістити папки з документами.
Пароніми розрізняються й способами граматичного зв’язку між
словами. Так, поділ і розподіл, сполучаючись з іншими словами,
вимагають різного прийменникового керування: поділ компанії




Точність і чіткість викладення ділової інформації залежить від
уміння застосовувати фразеологічні одиниці — усталені звороти,
стійкі поєднання слів, що функціонують у мові як єдині, неподі-
льні й цілісні за значенням вислови: віддавати належне, певною
мірою, споживчий кошик, соціальний захист, надавати допомо-
гу. У діловій мові такі одиниці мають свою специфіку вживання
— вони забезпечують лаконічність та однозначність викладу. Від
загальномовних фразеологізмів їх відрізняє емоційно-оцінна ней-
тральність та призначення — зробити виклад стандартизованим,
стереотипним. Такі одиниці виконують роль сталих елементів
при постійно оновлюваному інформаційному складнику: прошу
надати можливість висловитися, відпустку за свій рахунок,
матеріальну допомогу; надати дозвіл на проведення ревізії від-
ділу, на укладання угоди, виступити.
У багатьох сферах ділової комунікації функціонують власне
книжні фразеологічні одиниці (відволікати увагу, віддавати
належне, бути упевненим), термінологічні назви понять, явищ
(політика цін, економічне зростання), номенклатурні назви
(Міністерство економіки України, менеджер для роботи з клі-
єнтами), мовні кліше, тобто готові мовні звороти, що вжива-
ють у текстах офіційно-ділового стилю (мати справу, брати
до уваги, за рівних умов), складені назви ділових паперів (ана-
літична записка, проект рішення). Використання таких стан-
дартизованих сполук у ділових текстах виправдане, зумовлене
специфікою номінації, вимогою необхідної імперативності. У
повсякденній мовній практиці вживання фразеологізмів-
канцеляризмів небажане, до того ж часте нагадування про до-
сягнення великих успіхів або отримання значних результатів
викликають недовіру в людей, які звикли перевіряти результа-
ти діяльності, особливо в бізнесі.
Ïîðàäà! Пам’ятайте, що до фразеологізмів ділової сфери
не завжди можна дібрати точне слово-відповідник, напр.,
виявляти цікавість не те саме, що цікавитися, (порівняйте, напр.,
значення останнього слова: 1) намагатися дізнатися про кого-, що-
небудь; виявляти увагу, інтерес до когось, чогось; звертатися до ко-
го-небудь із запитанням; питати; 2) ким, відчувати потяг, прихиль-
ність до кого-небудь), а чинити опір не завжди можна замінити на
опиратися, бо сполучення дієслів з іменниками набувають відтінку
офіційності.
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Узвичаєною є думка, що фразеологічні одиниці з емоційним
забарвленням на зразок грати в мовчанку, стати цапом відбу-
вайлом не притаманні діловій комунікації, проте в деяких жан-
рах, особливо в усному спілкуванні, їх уживання робить мову
емоційно виразною: Не враховуючи вимог ринку, ваша компанія
грається з вогнем. Фразеологізми використовують, щоб уникну-
ти категоричності висловлювання, пор.: Ми впевнені, що це ста-
лося через прикре непорозуміння і Ми впевнені, що це сталося че-
рез вашу помилку.
Часто в дебатах, дискусіях, у статтях, присвячених актуаль-
ним економічним темам, використовують трансформовані фра-
зеологізми: піррова перемога уряду; економіка наступає на
горло вітчизняній пісні; учитися ніколи не пізно, проте краще
— своєчасно; один у пейджинговому полі — не воїн; друковане
слово податківця — не горобець; хто в «Укрнафті» хазяїн? Во-
ни надають особливої гостроти висловлюванню, зачіпають за
живе і змушують опонента реагувати на сказане більш актив-
но. Щоб висловлюватися точно й влучно, треба не тільки до-
сконало знати лексичний склад мови, а й добре вивчити її фра-
зеологію.
Ïîðàäà! Використовуйте в професійному спілкуванні (пуб-
лічні виступи, приватні бесіди, напівприватне листування і
под.) з певною стильовою метою прислів’я та приказки (брав пан, за-
брали й пана); крилаті вислови та афоризми (ахіллесова п’ята, олімпій-
ській спокій, єдина справжня розкіш — це розкіш спілкування); макси-
ми, тобто стислі вислови етичного характеру: «Наші чесноти — це
найчастіше майстерно переряджені вади» (Ларошфуко), та парадокси
— судження, що різко розходяться із загальноприйнятою думкою й су-
перечать (іноді тільки на перший погляд) тверезому глуздові: «Той, хто
знає, не говорить. Той, хто говорить, не знає» (Лао Цзи); транс-
формовані фразеологізми: Званий аукціонер не ліпший за татари-
на. Агент брокеру не товариш. Сім разів відміряй, щоб один раз при-
дбати.
Потрібно пам’ятати, що трансформовані фразеологізми є за-
собом увиразнення та яскравої образності викладу. Фразеологіз-
ми як заголовки і як одиниці тексту оптимізують його сприйман-
ня, поглиблюють зміст, допомагають усебічно розкрити тему,
привертають увагу аудиторії. Побудовані на ментальних особли-
востях, спільному історичному досвіді, фразеологічні одиниці
здатні впливати на формування спільних думок щодо отриманої
інформації.
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Проте мовці нерідко припускаються помилок:
1) поєднуючи елементи різних фразеологізмів в одному, не-
вдало сконструйованому: відігравати велике значення (треба віді-
гравати роль і мати велике значення);
2) замінюючи один з компонентів фразеологізму на інший під
впливом «неадекватного перекладу»: приймати участь (треба
брати/взяти участь);
3) уживаючи неправильну лексико-граматичну форму фразео-
логізму: набрати вигляд (треба набути вигляду).
Ïîðàäà! Пам’ятайте, що фразеологія найяскравіше відо-
бражає національну специфіку мови, тому перекладаючи
фразеологізми, з’ясуйте значення стійкої сполуки та її відповідник-
переклад за словником: принять за чистую монету —  сприйняти як
щиру правду; ставить в тупик — заганяти в глухий кут.
ßê çðîáèòè âèðàçíîþ ìîâó
ä³ëîâî¿ ëþäèíè?
Помиляються ті, хто думає, що, вивчивши усі мовні прави-
ла, вони з легкістю підготують гарний публічний виступ чи
напишуть, наприклад, бездоганний діловий або приватний
лист. Щоб досягти успіху, з усієї різноманітності слів і висло-
вів треба вибрати найточніші, доречні й виразні. Чи доцільна в
діловому спілкуванні виразність, адже вона передбачає не
тільки багатство інтонаційного звучання, але й використання
образних засобів мови? Звичайно, кожен обирає свій шлях пе-
реконання слухачів, проте не треба забувати, що результат на-
справді залежить від умілого впливу як на розум, так і на емо-
ції аудиторії. Закони ділового стилю не дозволяють безпо-
середньо використовувати образні засоби мови в більшості йо-
го жанрових форм. Але пам’ятаймо, що кожен промовець ро-
бить невеликі відступи-імпровізації, увиразнюючи текст яск-
равими метафорами, трансформованими фразеологізмами, ци-
татами і под. До естетичної довершеності, вишуканості словес-
них засобів повинен прагнути кожен мовець, і, перш за все, вира-
зною й переконливою треба бути діловій людині, що мріє досяг-
ти успіху. Для цього «працюють» певні образні засоби мови.
Так, зрозумілою, цікавою, сприятливою для кращого запам’я-
товування зроблять вашу мову порівняння: Економіст Білл Гейтс,
як середньовічний алхімік, перетворив байт на долар. Якщо ви хо-
чете висловити своє ставлення до процесів, явищ, можна скориста-
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тися епітетами, тобто образними означеннями: знахабніла інфля-
ція, цікава статистика, хитка правова основа.
Ïîðàäà! Намагайтеся знайти яскраві та виразні епітети.
Уникайте вживання «затертих» висловів на зразок велике
значення, важливі завдання, які слухачі сприймають як інформаційно
«пусті» слова, що не завжди відповідають дійсності.
Якщо під час довготривалої наради або акціонерних зборів
аудиторія втрачає інтерес до ваших слів, можна спробувати «роз-
будити» її, застосувавши метафору, яка допомагає перемикати
увагу, загострюючи на розумінні суті явища, унаочнюючи сказа-
не та допомагаючи надовго запам’ятати найважливіше: Як бути
тому, хто не сприймає ризик, скажімо, через раціональний склад
розуму? Таким людям краще не плавати по бурхливих хвилях під-
приємництва, а вибрати кар’єру державного службовця; Рекла-
ма дієва лише в розумних дозах, перевищення яких спричиняє зво-
ротний ефект її впливу на споживача.
Увиразнити думку допомагають також певні стилістичні
фігури. Так, щоб привернути увагу слухачів, схилити на свій
бік, використовують риторичні вигуки, тобто емоційні ствер-
дження або заперечення, та риторичні питання, які не потре-
бують або не передбачають прямих відповідей: Голитися чи
не голитися — от у чім питання, Усе привабливе — просто! (з
текстів реклами косметичної продукції). Іноді варто розташу-
вати слова у зворотному порядку, тобто застосувати інверсію,
і ваш вислів набуває іншої тональності, іншого змістово-
го акценту: Є комплекс чинників успіху процвітання компанії,
але найважливіший і найцінніший серед них — колектив одно-
думців.
Òðåíóéòåñÿ, âèêîíóþ÷è çàâäàííÿ
Çàâäàííÿ 1. Поясніть, користуючись словниками іншомовних слів,
значення запозичень, доберіть до них українські відповідники.
Складіть речення з підкресленими словами.
Джиринг, ейджизм, ексклюзивний, саміт, брендменеджер, рейтинг,
менеджер, мерчендайзер, скімінг, трейдер, аудитор, репрезентувати,
пролонгувати, легітимний, девіза, валідний, вестинг, інформативний,
інформаційний, парафування, лінкідж.
* Чи завжди іншомовне слово можна замінити в реченні на питоме?
120
Çàâäàííÿ 2. Розкрийте дужки, обираючи доцільний у діловому стилі
варіант слововживання.
Установлений/е (ліміт/обмеження), (адаптація/пристосування) до
ринкових умов, досягнення (консенсусу/згоди), (компенсація/відшкоду-
вання) збитків, виплатити грошове/у (відшкодування/компенсацію), пе-
реконливі (докази/аргументи), (аграрний(е)/сільськогосподарський(е)
(менеджмент/управління), (форсувати/пришвидшувати) події, важли-
вий (фактор/ чинник), (облігаторний/обов’язковий) характер, (автентич-
ний/ справжній) текст.
Çàâäàííÿ 3. З’ясуйте значення наведених слів. Утворіть від них, якщо
можливо, нові слова.
Зразок: тривіальний (позбавлений новизни; заяложений, неоригіна-
льний; занадто звичайний, простий) — тривіальність, тривіально.
Інтеграція, інновація, глобальний, абстрактний, цивілізація, деваль-
вувати, дефіцит, інфляція, піар, Інтернет.
* Складіть з кількома іншомовними словами речення, замініть у ре-
ченнях іншомовні слова на українські відповідники. Чи змінилася
при цьому стильова тональність речень?





















* У яких текстах можливе використання всього синонімічного ряду
слів?
121
Çàâäàííÿ 5. Прочитайте тексти, виділіть іншомовні слова, з’ясуйте їх
роль у кожному тексті. Доберіть до запозичень українські відповід-
ники. У яких випадках така заміна буде доцільною? Визначте, які
мовні норми порушено в тексті. Запропонуйте правильний варіант.
1. Екоїди з Інтернету
Використовувати можливості Всесвітньої павутини, щоб зв’язати
шанувальників натуральних продуктів і їх виробників — цікавий нап-
рям бізнесу. Тільки треба врахувати, що попит виявити нескладно: за-
звичай любителі екоїжі — досить просунуті юзери. А ось тих, хто під
час виробництва продуктів не женеться за технологічністю, термінами
зберігання, відкидає досягнення хімії й жорсткі процеси стерилізації,
консервації, потрібно ще пошукати. Але вони є. Є завжди і всюди,
офлайн чи онлайн, але є. Їхній лозунг простий як саме життя: «Домашні
продукти як альтернатива маркетинговим брендам харчової торгівлі».
Захопившись ідеєю здорового харчування, підприємці з Санкт-
Петербурга відкрили інтернет-магазин екологічно чистих продуктів.
Проект SpbFermа вони розробляли півроку — досить довго займалися
пошуком постачальників екоїжі. Співпрацювати вирішили виключно із
зареєстрованими підприємствами, у яких є на руках необхідні ветери-
нарні документи й сертифікати, які вирощують екологічно чисті овочі
та вигодовують на них тварин. Зараз постачання в інтернет-магазин
здійснюють 14 підприємств і фермерських господарств. Вони готують
домашні сири, випікають хліб за старовинними рецептами. Екологічно
чисту рибу та ікру привозять з Карелії. Оливкову олію й натуральні
оливки — з Греції, морську сіль доставляють зі Швеції. Такий магазин
може стати справжньою альтернативою китайській продукції, по-
справжньому окупаційній на сучасному ринку.
2. Схема комунікації мережі магазинів INTERSPORT із потенційни-
ми споживачами та партнерами внаслідок створення сайту та розмі-
щення банерів має виглядати певним чином.
Отже, для даного підприємства доцільним є запровадження таких
засобів маркетингу в Інтернеті:
1) маркетингові дослідження (пошук інформації): анкетування, опи-
тування цільової аудиторії; установлення зворотного зв’язку з клієнта-
ми та партнерами фірми;
2) просування: контекстна реклама, створення і управління іміджем
компанії, direct marketing;
3) електронна комерція: створення Інтернет-магазину, впроваджен-
ня електронних платіжних систем;
4) CRM (Customer Relationship Management): сервісна та технічна
підтримка.
Використання Інтернету додає нові особливості й переваги порівня-
но з маркетингом, що ґрунтується на традиційних технологіях. Ось де-
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які з них: перехід ключової ролі від виробників до споживачів; глобалі-
зація діяльності та зниження трансакційних витрат; персоналізація вза-
ємодії та перехід до маркетингу «один одному» та ін.
Çàâäàííÿ 6. І. Знайдіть в інтернетних джерелах іншомовні економічні
терміни-неологізми. З’ясуйте їх значення за сучасними терміноло-
гічними словниками. Чи існують українські відповідники до цих
слів?
Зразок:
Брейншторм (англ.brain-storm) — метод висунення творчих ідей для
розв’язання наукових чи технічних проблем (Словник іншомовних слів.
— К., 2000. — С. 185). Мозковий штурм, мозкова атака.
ІІ. Знайдіть пояснення іншомовних термінів-неологізмів. Запропо-
нуйте власне українські відповідники.
Вендинг, бек-офіс, розпіарений, секвестр.
* Чи доцільно використовувати такі нововведення в сучасній діловій
практиці?
Çàâäàííÿ 7. Виправте тавтології та плеоназми. Запишіть правильні
варіанти речень.
1. Зважте на те, що під документом я поставив свій особистий під-
пис. 2. Податкова інспекція вимагає фінансової звітності нашого під-
приємства за квітень місяць. 3. Праця наших працівників на нашому
підприємстві за останній місяць значно покращилася. 4. Давайте при-
значимо зустріч на сімнадцяту годину вечора. 5. Пам’ятайте й не забу-
вайте про корпоративну соціальну відповідальність. 6. Текст документа
повинен бути стислим і лаконічним. 7. Колеги по роботі високо ціну-
ють його як висококваліфікованого фахівця. 8. У подальшому майбут-
ньому наша фірма планує розширити асортимент товарів. 9. Сучасний
Інтернет надає користувачеві можливість постійно користуватися мож-
ливостями електронної бібліотеки. 10. Ми повинні постійно цікавитися
кращими новинками фахової літератури, щоб покращити свій фаховий
рівень. 11. Тривалість наради тривала 2 години 45 хвилин. 12. Прийма-
ючи на роботу нових працівників, при їх прийомі ми враховуємо знання
іноземних мов і вміння працювати з комп’ютером. 13. Неписаним пра-
вилом нашої установи є закінчення роботи до кінця.
Çàâäàííÿ 8. Оберіть з двох поданих варіантів тексту довідки той, що
відповідає сучасним вимогам ділового стилю. Поясніть свій вибір.
Довідка
Видана Трохимчуку Д.О. у тому, що він дійсно є працівником фірми




Трохимчук Денис Олегович працює на посаді менеджера відділу
постачання фірми «Інтел» з посадовим окладом 3 (три) тисячі гривень.
Довідку надано для районної податкової інспекції.
Çàâäàííÿ 9. Складіть резюме, уникаючи багатослів’я. Зважайте на
вимоги до написання резюме: потрібно назвати ім’я та прізвище,
висвітлити координати (номер телефона, електронну адресу), до-
машню адресу (необов’язково), мету (не повинна бути загальною
та невиразною, обов’язково конкретизувати), освіту (для початкі-
вців рік вступу — закінчення вишу, його назву, факультет та
спеціальність, диплом з відзнакою або його середній бал), досвід
роботи (викладають за хронологічним або функціональним мето-
дом), професійні навички, нагороди та громадську діяльність, дату
складання резюме.
Çàâäàííÿ 10. Прочитайте текст, запишіть, розкриваючи дужки й до-
бираючи серед синонімів найбільш точний варіант.
Рекламно-комунікаційний ринок України у 2008 році (становив,
являв собою, складав) (близько, коло, біля, приблизно) 11 млрд 500
млн грн. Цей/це (показник, результат, досягнення) більший/е на 19 %
за (сумарний, підсумковий, остаточний) рекламний бюджет країни
2007 року. (Таким чином, отже, отож), зростання (збільшення, ріст) у
2008 р. (продовжилося, тривало, тягнулося), незважаючи навіть на
(усупереч, ігноруючи) загальносвітову/ій економічну/ій і фінансову/ій
кризи/і, (вияви, прояви) яких серйозно (істотно, вагомо, помітно) по-
значилися на настроях і бюджетах рекламодавців (тільки, лише) у жо-
втні-грудні 2008 р. Як уже було (зазначено, підкреслено, наголошено),
(прогноз, прогнозування, передрікання) (розвитку, розвою, розвинен-
ня) ринку рекламно-маркетингових комунікацій 2009 року (робиться,
відбувається) за/в умов/ах (значної, неабиякої, чималої) невизначено-
сті. Уперше у своїй історії українська економіка (зіткнулася, нарази-
лася, відчула на собі вплив) з/на кризою/и/у такого масштабу. Загаль-
носвітовий характер кризи (збільшується, зростає, поглиблюється,
посилюється) у вітчизняних реаліях (слабкою, несильною, неміцною,
нестійкою) державною владою, (корупційністю, продажністю) еконо-
міки, політичною (нестабільністю, хиткістю, мінливістю). (Однак,
проте, але) (попри, незважаючи на, усупереч) (усю, цілковиту) неви-
значеність і нестабільність, можна (заявити, проголосити, сказати) ці-
лком упевнено, що споживання (до нуля не зведеться, не стане нульо-
вим, не сягне нульової позначки), а (виходить, отже), (продовжиться,
триватиме) конкурентна боротьба за споживача, будуть (затребувані,
необхідні, потрібні) послуги (фахівців, спеціалістів) рекламно-мар-
кетингового ринку.
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Çàâäàííÿ 11. З’ясуйте спільне/відмінне в значеннях наведених слів. З
підкресленими словами складіть речення, проаналізуйте їх стилі-
стичне забарвлення.
Зразок:
Позика — фінансова операція надання або одержання грошей на пев-
них умовах (безпроцентна, грошова, відкрита); переважно в офіційному
вживанні. Позичка — гроші або щось, узяте в борг з умовою повернення
(переважно у приватних осіб). Сфера поширення — ділова. Зверніть ува-
гу: коли йдеться про державний або міждержавний характер позичання,
уживають слово позика (державна позика, МВФ надав позику), а коли
про приватний — переважно позичка (моя позичка незначна).
Люб’язний-ґречний-делікатний-привітний; винятковий-незвичайний-
неабиякий-рідкісний-рідкий; майбутній-подальший-наступний-прийдеш-




Çàâäàííÿ 12. Побудуйте та запишіть словосполучення, зважаючи на
значення наведених слів.
І. Безплатний — той, що не потребує оплати. Безцінний — той, що
немає ціни, має велике значення. Безкоштовний — який не потребує
коштів, оплати.
Вибраний — відібраний, кращий, добірний. Обраний — який обрано
для виконання певної функції, завдання; переносне значення: той, що
виділяється своїм становищем, розумом, привілейований.
Видатки — асигнування, виділені на щось кошти. Витрати — за-
трати, витрачені на щось кошти.
Виконавчий — здійснює виконання певних функцій, практичне керів-
ництво чим-небудь. Виконавський — прикметник до виконавець і вико-
навство.
Відрізняти — що від чого, далекі одне від одного поняття. Розрі-
зняти — що, бачити або знаходити відмінність між близькими по-
няттями.
Вірогідний — достовірний, надійний, не викликає сумніву. Імовір-
ний — можливий, правдоподібний.
Діловий — який стосується діла, справи. Діловитий — працьовитий,
зайнятий, заклопотаний; обидва слова уживають для характеристики
діяльної, обізнаної людини.
Доход — гроші, матеріальні цінності, одержані державою, компані-
єю, особою. Прибуток — суто економічна категорія, різниця між дохо-
дом і затратами; чистий доход.
ІІ. Досконалий — довершений, бездоганний. Доскональний — опра-
цьований у деталях, точний, ґрунтовний.
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Заінтересованість — матеріальний та іншого роду інтерес у ре-
зультаті, наявність інтересу або прагнення зробити щось. Зацікавле-
ність — цікавість, допитливість.
Об’єм — фізична, математична величина, має одиниці виміру.
Вміст — про те, що перебуває в чомусь. Обсяг — розмір, величина,
зміст чого-небудь з погляду величини.
Обіг — форма обміну продуктів праці та інших форм власності.
Оборот — повний повторюваний цикл операцій у якомусь процесі.
Основа — те, на чому базується щось, джерело, базис. Засада — ос-
нова чогось, вихідне положення, спосіб, метод здійснення чогось. Під-
валина — база, опора, основа чого-небудь. Підстава — причина, те го-
ловне, на чому базується що-небудь. Привід — випадок, обставина,
інколи штучно сконструйована підстава для дії.
Погодження — результат обговорення чого-небудь, випрацювання
єдиної думки між протилежними сторонами, усунення розбіжностей, ко-
ординація. Узгодження — установлення відповідності між чимось.
Строк — визначений для чогось, когось проміжок, відрізок часу (слу-
жби), час узагалі. Термін — призначений, установлений момент, відтинок
часу, призначений, домовлений час; тільки термін, коли йдеться про вста-
новлений момент для виконання або настання чого-небудь.
Çàâäàííÿ 13. Укладіть таблицю, з’ясувавши за словниками значення
часто вживаних паронімів.
Паронім Значення Приклад
Лінія руху, лінія розміщення чогось;
коли йдеться про заходи важливого
суспільно-політичного значення, що
проводяться в широких масштабах
Напрям розвитку економікиНапрям
Напрямок
Лінія руху, лінія розміщення чо-
гось, переважно, коли йдеться про
порівняно менші віддалі.




























Çàâäàííÿ 14. З’ясуйте лексичне значення слів, поданих у дужках.
Розкрийте дужки, утворивши словосполучення.
Товар (безліцензований, неліцензований, безліцензійний); (біля,
близько) 100 гривень; (виділяти, виокремлювати) зі складу; (виді-
лення, підкреслення) у тексті; (визнавати, уважати, розцінювати) ви-
ступ невдалим; порядок (визначається кимось, встановлюється ки-
мось); (використання, витрачання) ресурсів не за призначенням; (у
випадку, у разі) вашої згоди; (високі, справжні) професіонали; (від-
сутність, брак, дефіцит, нестача) коштів; (украй, дуже, надзвичайно,
вельми) важлива інформація; (вносити, включати, обирати) до скла-
ду; (вносити, включати) до списку; (вносити, подавати) на затвер-
дження; (дешеві, низькі) ціни, товари; (довго зупинятися, довго роз-
водитися, надто докладно розповідати, пояснювати, викладати) на
цьому питанні /про це питання/це питання; (доходити, знайдено)
спільної/у мови/у; (завчасне, передчасне, невчасне) питання; (заклю-
чні, кінцеві) результати; (прикінцеве, завершальне, кінцеве, заключ-
не) слово; (заключне, підсумкове) заняття; (заключний, остаточний)
баланс; (закономірні, законні, правомірні, обґрунтовані) побажання;
(за рахунок, через, у спосіб) розширення обов’язків; (збільшення,
підвищення) цін; (збільшення, розширення) складу правління, кіль-
кості учасників; (збільшення/зменшення, підвищення/зниження) рів-
ня життя.
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Çàâäàííÿ 15. Укладіть таблицю-ілюстрацію слововживання, викорис-
товуючи наведені словосполучення.





Фірма зазнала збитків протягом останнього
фінансового року.
Звільнятися від звичок — позбуватися звичок; зменшити термін ви-
конання — скоротити, наблизити термін виконання; знайом-
ство з документами — ознайомлення з документами; зустрічатися з
проблемами/помилками — зазнавати проблем/помилок — натрапляти
на проблеми/помилки; користуватися увагою — привертати увагу; ко-
ристуватися попитом, впливом, авторитетом — мати попит, вплив, ав-
торитет; коротка інформація — стисла інформація; коротке знайомство
з виставкою — побіжне знайомство з виставкою; міститься підхід — у
цьому полягає підхід; надавати увагу — приділяти увагу; називати фак-
ти — наводити факти; направлений на рішення — спрямований на рі-
шення; неодноразово — не раз, багато разів, багаторазово, часто, нерід-
ко; неправомочність дії (втручання не у свою компетенцію) —
безпідставність, немотивованість рішення; особистий рахунок — осо-
бовий рахунок; підтвердженням останнього — підтвердженням сказа-
ного, наведеного, згаданого; отримати визнання, освіту — дістати ви-
знання, освіту; набирати чинності — набувати чинності.
Çàâäàííÿ 16. Відредагуйте речення і запишіть правильний варіант.
1. Компанії потрібно терміново перерахувати гроші за кордон. 2. Це
питання варто розглядати в плані відповідальності перед постачальни-
ками. 3. Повністю з вами згоден по висловленій пропозиції. 4. Керівни-
цтво фірми розділяє ваші позиції, що стосуються постачання сировини.
5. Закон призначено для акціонерних товариств. 6. Я припускаюся дум-
ки про нечесність виконання наших домовленостей. 7. Проявити ініціа-
тиву — ще не значить її реалізувати. 8. З цим питанням вам треба пря-
мо звернутися до керівництва. 9. Наполягаємо скасувати дію статуту
цього підприємства. 10. Несподівано зріс споживацький тариф на елек-
троенергію.
















Çàâäàííÿ 18. Виберіть між запропонованими парами сполук ті, що
відповідають нормам літературної мови.
Бажаючі взяти участь у семінарі — охочі взяти участь у семінарі; ви-
ступ тривав більше двадцяти хвилин — виступ тривав понад двадцять
хвилин; увіз нових товарів — увезення, завезення нових товарів; вести ли-
стування з клієнтом — листуватися з клієнтом; завжди потрібно вести себе
пристойно — завжди потрібно поводитися пристойно; взаємопорозумінн-
ня між партнерами — розуміння між партнерами — взаєморозуміння між
партнерами; колега виглядав на рівні — колега був на рівні; зробити вид,
що опанував собою — удавати спокійного; говорити з видом знавця — го-
ворити з виглядом знавця; не погоджуватися ні під яким видом — ніколи,
нізащо, у жодному разі не погоджуватися; це видається мені невигідним —
це здається мені невигідним; дозволити в порядку виключення — дозволи-
ти як виняток; усі без виключення співробітники присутні — усі без виня-
тку співробітники присутні; у документі зустрічаються помилки — у до-
кументі трапляються, маємо помилки; вимога збільшити конкурентно-
здатність продукції — вимога збільшити конкурентоспроможність проду-
кції; обговорили представлені документи — обговорили подані докумен-
ти; представляти дані моніторингу — наводити дані моніторингу; предста-
вити нового колегу колективу — відрекомендувати нового колегу
колективу; ідея представляє цінність — ідея становить цінність; обов’язки
посадової особи — обов’язки урядовця — обов’язки службовця —
обов’язки урядової особи (у законодавчих актах); виявлено розходження в
позиціях партнерів — виявлено розбіжності в позиціях партнерів.
* Чим зумовлені порушення лексичної норми?
Çàâäàííÿ 19. Відредагуйте речення. Запишіть правильний варіант.
1. На обговорення членів правління винесли проект постанови про
модернізацію виробничих потужностей. 2. У виписці з протоколу засі-
дання зборів зазначені успіхи Карпенка В. П. 3. Головному бухгалтеру
виражено подяку за вчасно поданий квартальний звіт. 4. Хотілося б
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уточнити об’єм грошового вираження вашої пропозиції. 5. Із сказаного
у виступі витікає, що наші можливості достатні для виробництва цієї
продукції. 6. Виходячи із викладених фактів, можна запропонувати на-
ступне рішення. 7. Непотрібно зайвими жестами відволікати увагу від
теми вашого виступу. 8. Промовець уже півгодини відходив від теми
так далеко, що присутні перестали орієнтуватися в ній. 9. Такі дії на-
справді призводять до відволікання бюджетних коштів. 10. Виступаю-
чи, бажано говорити лише те, що напряму відноситься до суті справи.
11. Несерйозне відношення до пропозиції відобразилося на якості пере-
говорів. 12. Ваша ідея вимагає всестороннього вивчення експертів.
13. Формулювання в службових документах повинні бути точними, у
тому числі в юридичному відношенні, без двояких тлумачень. 14. Див-
лячись на обставини, що склалися, намітили план дій.
Çàâäàííÿ 20. Доберіть нормативні відповідники до помилково утво-
рених словосполучень. З кількома на вибір складіть та запишіть
речення.
Дольова участь; завідомо неприйнятна пропозиція; зайняти місце; узя-
ти в заклад; пропозиція заключається; зростаючий авторитет; міри по об-
лаштуванню; наложений платіж; настоювати на своїй думці; товари пер-
шої необхідності; необхідна кількість голосів; це питання лежить в іншій
області; обмовитися необережним словом; обов’язки по угоді; одні збитки;
пара днів для рішення; потрібно пару годин; через пару років; переконливо
прошу; переписка з клієнтами; переслідувати мету; підводити підсумки;
відшкодування понесених збитків; це питання торкається.
Çàâäàííÿ 21. З’ясуйте, використовуючи фразеологічні словники, зна-
чення стійких словосполучень та визначте сферу їх поширення.
Абсолютний нуль, розводити антимонії, робити наголос, зійти зі сцени
(з арени), витягати / витягти з архівів, акції падають / упали, плести бане-
люки (плетеники), більше нікуди, не в ті взутися, душу вибирати / вибрати,
вхопити (захопити) шилом патоки (меду), власною персоною, скріпляти /
скріпити дух (сили), стовповий (верстовий) шлях, вільна (зайва) хвилина,
витримувати / витримати характер, не сходитися характерами, виводити /
вивести на світ [ясний], їхати (повертати) з ярмарку (з торгу).
* Чи можна наведені фразеологізми вживати в діловому спілкуванні?
Çàâäàííÿ 22. Відновіть текст, використовуючи слова з довідки або ді-
брані до них синоніми.
Довідка:
потрібно, штука, інформація, у першу чергу, втиснути, відверне, мі-
німізуйте, ЗМІ, «поламаний телефон», топ-менеджер, дати пояснення,
буяння барв, рекомендують, видалити.
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ßê ïðàâèëüíî íàïèñàòè ïðåñ-ðåë³ç?
Прес-реліз — це така …, з якої потім виходять новини. А для то-
го, щоб журналісти нічого не наплутали, … грамотно подати їм ви-
хідну … . Спробуємо розібратися, як грамотно викласти інформацію
про новинку (або новини), тобто написати прес-реліз.
…, Ви повинні визначитися з тим, на що саме хочете звернути ува-
гу. У прес-релізі повинна бути одна новина. Якщо Ви спробуєте … ту-
ди відразу кілька новин, це … від найголовнішого, і потрібного ефекту
досягнуто не буде.
У прес-релізі обов’язково повинні бути відповіді на питання: Хто?
Де? Коли? Про що? Для чого?
Прес-реліз повинен бути написаний на офіційному бланку ком-
панії. Це підвищує рівень довіри до викладеної в ньому інформації.
Мають бути чітко прописані назва компанії (установи), керівник
(правильна й повна назва посади, повне ім’я та прізвище), правильна
та повна назва послуги чи продукту або чітко викладений інформа-
ційний привід. Якщо прес-реліз пишеться від імені прес-служби, …
використання оціночних суджень від імені прес-служби. Якщо …
прокоментують не сам факт, а Ваш коментар чи оцінку, може вийти
ефект … . Буде краще, якщо новини (новий продукт, інформаційний
привід) прокоментує хтось із … Вашої компанії.
Обсяг прес-релізу не повинен перевищувати одну сторінку друкова-
ного тексту, і в ньому повинні бути викладені основні факти без зайвої
деталізації. Якщо є необхідність … або розширити інформацію про по-
слугу, товар (таблиці, графіки, інформаційна довідка, фотографії), мо-
жна окремим файлом додати аналітичну записку.
У прес-релізі обов’язково потрібно вказати дату та контактну
особу, у якої можна дізнатися подробиці, уточнити деталі або
отримати додатковий коментар. Як правило, прес-реліз з … або з
екзотичними шрифтами відразу відбиває будь-яке бажання його
читати.
… при оформленні прес-релізу використовувати Arial або Times New
Roman 12—14 кегля. Ці шрифти краще використовувати, якщо прес-реліз
пересилають факсом, і читати в електронному вигляді.
Не надсилайте прес-реліз за допомогою безкоштовної електронної
пошти — його можуть сприйняти як спам і витерти не читаючи. Краще
це зробити з корпоративного «ящика».
* Користуючись наведеним текстом та дібраною інформацією з ін-
тернетних джерел, а) укладіть порадник для написання прес-релізу
для початківців; б) напишіть прес-реліз про створення нової ком-
панії.
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Çàâäàííÿ 23. Оберіть із запропонованих мовних одиниць ті, що вико-
ристовують, укладаючи резюме.
Прошу надати, ПІБ, сімейний стан, видана в тому, оскаржене рі-
шення, на вимогу, продуктивність праці, право власника, митний
контроль, поглиблене вивчення іноземних мов, навчальний процес,
ведення документації, вільно володію мовами, пройшла підготовку
на, можу надати, здобути другу вищу освіту, працювати на посаді,
мати досвід роботи менеджера, особисті якості, рекомендувати до
зарахування, у повному обсязі, потребувати доказів, шкідливі звич-
ки, бути обізнаним у ... , підбити підсумки, набути навичок/досвіду,
додержувати слова, досягати мети.
* Складіть резюме, використовуючи вибрані кліше.
Çàâäàííÿ 24. Реконструюйте фразеологізми, використовуючи подані
слова.
Заслуговувати, залежати від, брати, здобувати, просити, виявляти,
здійснювати, наводити, брати, доводити, зберігати.
Зразок: потребувати + допомоги, доказів, негайного доставлення
або відправлення, негайного втручання, звіту, коштів, оплати.
Çàâäàííÿ 25. Визначте, від яких фразеологізмів походять трансфор-
мовані одиниці. З’ясуйте значення фразеологізмів. Яких відтінків
надала їм трансформація?
Зразок: Порохова бочка приватизації, або Ведмежа послуга проку-
ратури: сиді́ти на порохові́й бóчці (на порохово́му по́гребі) — перебува-
ти під загрозою небезпеки, катастрофи; ведмежа послуга — невміла
послуга, що завдає тільки прикрощів.
1. Філіп Морріс довго запрягає, та хутко везе. 2. Проти бартеру всі
засоби добрі. 3. Що переважить у неділю — здоровий глузд народу чи
важка рука олігарха. 4. Мовчання не золото, а привід для судового по-
зову. 5. Вітер перемін повернув на краще. 6. Хліб наш насущний. І не
тільки він. 7. Бачить око, та щось із зубом. 8. Іржа їсть залізо, але не
завжди воно їй по зубах. 9. Ріжуть курку, яка несе золоті яйця. 10. Во-
рон з ворона заборгованості не стягне. 11. Банк не видасть, свиня не
з’їсть. 12. Уряд знає, як поділити шкуру незабитого ведмедя. 13. Пока-
жи мені свій диплом, і я скажу, хто ти. 14. На безгрошів’ї і Світовий
банк — кредитор. 15. На бюджет і смак товариш не всяк. 16. Раз, два,
три, чотири, п’ять — будем Кодекс розглядать. 17. Хто є хто на ринку
цінних паперів. 18. Євро кидає виклик.
* Подумайте, у яких ділових ситуаціях можна використати трансфор-
мовані фразеологізми?
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Çàâäàííÿ 26. Знайдіть помилки в стійких сполученнях слів, запишіть
правильний варіант.
Вітаємо з наступаючим Новим роком; перше, що кинулось мені у
вічі; ми завжди на виду; носити відбиток минулого; по мірі того, як;
приймати за другого; товари в розстрочку; складати частину від цілого;
левова доля; давати собі звіт; халатне ставлення; наносити шкоду; но-
сить формальний характер.
Çàâäàííÿ 27. Доберіть до російських стійких сполук українські відпо-
відники.
А именно, таким образом, при этом, тем не менее, кстати сказать, с
моей точки зрения, в будущем, по крайней мере, в порядке вещей, совер-
шенно одинаковый, приводить в порядок, подвергать сомнению, рас-
смотреть в качестве примера, довольно хорошо известно, в случае не-
обходимости, в противоположность, преследовать цель.
Довідка: проте, при цьому, до того, до того ж, проте, а втім, однак, а
все-таки, на мій погляд, а саме, так, таким чином, у такий спосіб, отже,
до речі, надалі, далі, такий самий, цілком однаковий, у майбутньому,
принаймні, щонайменше, брати під сумнів, мати на меті, доводити до
ладу, розглянути наприклад (як приклад), загальновідомо, добре (дав-
но) відомо, у разі потреби, на противагу, мати на меті.
Çàâäàííÿ 28. Напишіть творчу роботу (есе*), використовуючи наве-
дені афоризми як теми.
«Джентльменська угода» — це угода, умови якої не потрудилися
викласти на папері обидва партнери (Мішель Монтень).
Є особливо ефективний метод одержання інформації, не використо-
вуваний більшістю менеджерів. Потрібно просто піти туди, де працю-
ють, і подивитися, що там робиться (Ендрю Гроув).
Бізнес — найпривабливіша гра, у якій максимум азарту сполучаєть-
ся з мінімумом правил (Білл Гейтс).
Бізнес — це коли величезне Адріатичне море розливають у фла-
кончики по 10 мл і успішно продають в аптеках за 3 у.о. (Олена Єр-
молова).
Говори точно, чітко, правильно, уміло, інакше люди не повірять тобі
й не підуть за тобою (Понтій Пілат).
* ЕСЕ — наукові, критичні та інші нариси, яким властиві динамічна
форма, суб’єктивне трактування змісту твору, використання при-
йому «точка подиву», новизна, прийом парадоксу. Зразками ви-
шуканих есе визнано, наприклад, «П’ять есе на теми етики»
Умберто Еко; «Планета Полин Довженко-Тарковський-фон Трієр,




Ідея для формулювання гіпотези.
Авторське бачення проблеми — проникливість, суб’єктивний
підхід.
Гіпотеза — припущення, що є предметом дослідження.
Основна частина:
Виклад основного питання — розвиток аргументації.
Один параграф — одне твердження і доказ, один заголовок.
Висновки — узагальнення: про те, як застосовувати результати
в подальшому висвітленні проблеми.
Вимоги до викладу
Виразність. Грамотність. Коректність.
Як написати креативне есе
Пишіть про те, що є або може бути цікавим.
Вибирайте тільки яскраві приклади.
Робіть плавні переходи від однієї думки до другої.
Урізноманітнюйте мову — уживайте синоніми, різні за струк-
турою речення.
Пишіть так, щоб вразити змістом, а не формою.
Будьте лаконічними.
Пам’ятайте, що кожне слово унікальне, бо має унікальний зміст.
Обирайте активну життєву позицію.
Більше читайте: жанр есе — це прекрасно!
Зважайте, що кожен текст повинен бути відредагованим.
Застосовуйте:
правку-вичитування, скорочення: усунути зайві повтори, пояс-
нення, цитати, однотипні приклади, спростити синтаксис, переві-
рити орфографію та пунктуацію тексту;
правку-опрацювання: проаналізувати факти, поліпшити компо-
зицію, дібрати мовні одиниці, доцільні в тексті, перевірити зовні-
шнє оформлення роботи;
правку-переопрацювання: літературний запис тексту, його ко-
ригування, особливо коли автор недосконало володіє літератур-
ною мовою.
Çàâäàííÿ 29. Складіть речення з поданими словами, уживаючи їх у
прямому та переносному значеннях.




Дешевий — прям.той, що мало коштує, недорогий; низький (про ці-
ну): Фірма зацікавлена у випуску дешевих товарів. Перен. нічого не вар-
тий, пустий, мізерний: Дешеві обіцянки не допоможуть вийти з кризи.
Çàâäàííÿ 30. Схарактеризуйте різні типи співробітників, використо-
вуючи образні засоби мови: співробітники-підприємці, слабкі
підприємці, різнобічні «трудоглики», заповзятливі виконавці, конт-
ролери, творчі індивідуали, кваліфіковані спеціалісти, посередні
працівники.
Зразок:
Співробітники-підприємці важливі як генератори нових ідей і не-
безпечні як диверсанти, здатні перемолотити гори піску, намацати
золоті жили і — зникнути. Нові золоті жили — це закономірні подару-
нки грамотно організованого інноваційного процесу й компенсації за
численні витрати.
* Підготуйте виступ (повідомлення) на тему «Підводні рифи» кад-
рових питань, або Вісім типів працівників, які хочуть працювати у
вашій компанії».
Çàâäàííÿ 32. Прочитатайте тексти. Знайдіть у них образні засоби, ви-
значте їхню роль. Замініть образні мовні одиниці на нейтральні,
порівняйте стильову тональність текстів.
1. Ринки, де торгують усім, — від будівельних матеріалів до де-
рев’яних молотків для гри в шари, — фундамент людського суспільст-
ва, і я вважаю, що цей новий ринок урешті-решт стане центральним
універмагом усього світу. Саме там ми, істоти суспільні, будемо торгу-
вати, торгуватися, вкладати гроші, добирати персонал, сперечатися,
знайомитися й просто «штовхатися». Куплене будуть сплачувати гріш-
ми в цифровій формі, а не готівкою. Але найголовніше — загальним
еквівалентом будуть не лише гроші, але й різноманітна цифрова інфор-
мація. Глобальний інформаційний ринок об’єднає всі способи обміну
товарами, послугами та ідеями. Ваша самосвідомість, тобто відчуття
себе як особистості, того, хто ви і де ваше коріння, може змінитися кар-
динально (З книги Б.Гейтса «Шлях у майбутнє»). Ось так: для когось
світ — театр, для когось — майстерня, а для Білла Гейтса — це універ-
маг, а інформація в ньому — гроші. Класикам і не снилося: трансфор-
мація вічного «гроші-товар-гроші» в «інформація-товар-інформація».
2. За межами кампусу Microsoft — стихія ринку, а це означає боро-
тьбу. Вовчі закони на ринку не відміняв ніхто. Монополія фірми стала
притчею во язицех: у ринковий горόд Білла Гейтса не допускають жод-
ну компанію. А сам горόд неухильно додає гектари: Microsoft освоює
нові ринки. У Білла Гейтса є величезний арсенал способів розправи з
конкурентами. На адресу компанії час від часу звучать обвинувачення.
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Microsoft краде технології, нечесно поводиться з користувачем,
прив’язуючи його різними способами до свого ПЗ. Хіба ми всі не є бран-
цями цієї монополії: а ну скажіть, яке ПЗ встановлено у вашому офісі?
Відповідь частіше за все буде «Windows». Чиї поля? Маркіза Карабаса.
І законослухняний користувач, чортихаючись, знову й знову викла-
дає грошенята за чергову величезну, що погано працює й вимагає коло-
сальних ресурсів, версію Windows. Його б влаштувала стара, якби не
проблеми сумісності. І ми ж розуміємо, що ці проблеми штучні. Так-
так, саме на наш з вами консерватизм, на страх перед змінами зробив
ставку талановитий маркетолог Б. Гейтс.
Ïåðåêîíàéòåñÿ, ùî âè äîñÿãëè óñï³õó
Çàâäàííÿ 1. Складіть речення з поданими словами, ураховуючи всі їх
значення.
Відкривати — відчиняти, вимисел — домисел, відносини — від-
ношення, декваліфікація — дискваліфікація.
Довідка:
Відкривати: робити вільним доступ у середину чогось; помічати щось,
раніше не помічене; започатковувати діяльність закладу, починати щось.
Відчиняти: відхиляти стулки дверей, вікон, роблячи вільним вхід,
доступ до чогось або вихід назовні.
Вимисел: створене уявою, вигадане.
Домисел: здогад, заснований на припущенні.
Відносини: стосунки з кимось.
Відношення: зв’язок між одиницями-поняттями (числами, словами)
у математиці, мові.
Декваліфікація: втрата професійних знань і навичок.
Дискваліфікація: позбавлення права брати участь у чомусь.
Çàâäàííÿ 2. Поєднайте слова, правильно утворивши кліше ділового
стилю.
1. Прописка / приписка (до тексту, оформити, дописати, тимчасова,
унизу, у паспорті).
2. Показник / покажчик (високий, визначати, предметний, підпри-
ємства, літератури, кількісний).
3. Винятковий / надзвичайний (випадок, захід, закон, факт, роль,
становище).
4. Вірний/ правильний/слушний (товариш, шлях, напрям, зауваження,
порада, відповідь).
5. Кінцевий / остаточний (баланс, результат, цифра, частина).
6. Поширювати / розповсюджувати (досвід, книги, знання, квитки,
думки, ідеї, запрошення).
8. Розв’язувати / вирішувати (завдання, питання, задачу, проблему).
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Çàâäàííÿ 3. Доберіть до: а) іншомовних слів українські відповідники;
б) українських слів — іншомовні відповідники.
Авторитет — ... Виключний — ...
Апеляція — ... Рівнозначний — ...
Аргумент — ... Відшкодування — ...
Асортимент — ... Запобіжний — ...
Дебати — ... Доброчинець (попечитель) — ...
Çàâäàííÿ 4. Виберіть з поданих варіантів слововживання нормативні
для ділового стилю.
Схвалити заходи — ухвалити заходи — прийняти заходи; міжнародне
становище — міжнародне положення; передвиборна агітація — передви-
борча агітація; виборна кампанія — виборча компанія; працювати за пла-
ту — працювати за оплату; високий показник продуктивності праці —
високий покажчик продуктивності праці; свідоцтво очевидців — свід-
чення очевидців; виключне право власника — виняткове право власника.
Çàâäàííÿ 5. Утворіть стійкі дієслівні сполуки ділової мови, уживаючи
замість крапок доречні іменники.
Брати ..., зберігати ..., укладати ..., порушувати ..., надавати ..., зарахову-
вати ... , давати ..., ухилятися ..., заохочувати ..., надсилати ..., завдавати ... .
Çàâäàííÿ 6. Відредагуйте речення і запишіть їх правильні варіанти.
1. Система налогів зазнала суттєвих трансформацій. 2. Від його ви-
ступу в мене залишилося поверхневе враження. 3. Це рішення ще не
скоро можна буде обжалувати. 4. Завідуючий відділом маркетингу за-
тято відстоював свою думку. 5. У приведеному документі містяться до-
кази злодійської діяльності спільного підприємства ще з 2010 року. 6.
Митний контроль проходить люба фізична особа. 7. У процесі вивчення
справи в повному об’ємі охоплено весь круг обставин, які потребували
доказування. 8. Комісія виявила багаточисельні дефекти в роботі бухгал-
терії акціонерного товариства. 9. Байдужість працівників кампанії при-
вела до падіння її рейтингу на ринку нерухомості. 10. Покази свідків не
були враховані під час судового засідання.
Çàâäàííÿ 7. Відредагуйте текст документа. Запишіть правильний варіант.
Виписка з протоколу № 17
засідання правління приватного товариства «ООО» від 15 червня
2014 р.
Слухали:
1. Повідомлення Голови правління про результати фінансової дія-
льності за прошлий рік.
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2. Звітування директора з маркетингу про діяльність та заяву про
продовження перебування на займаній посаді на три роки.
Ухвалили:
1. Результати фінансової діяльності акціонерного товариства раху-
вати задовільними.
2. Рекомендувати підтримати заяву директора з маркетингу для по-
дальшого перебування на посаді на три роки.
Оригінал підписали:
Замісник Голови правління акціонерного товариства: Крамар І. О.
Секретар засідання: Вітенко Л. А.
Çàâäàííÿ 8. З поданими фразеологізмами складіть речення.
Набивати кишені, шалені гроші, сіра хвиля, легка торгівля, жирний
кіт, білий слон, сплячі клієнти, дійна корова, ножиці цін.
Довідка: білий слон — угода, за якої витрати свідомо перебільшують
можливий прибуток; сіра хвиля — нові компанії, які ще не досягли ста-
дії прибутковості; жирний кіт — фірма, що отримує надприбутки, фі-
нансуючи ризиковані операції; легка торгівля — низька активність на
ринку; дійна корова — товар, що користується високим попитом і дає
прибуток; ножиці цін — характеристика динаміки цін на товари; сплячі
клієнти — неактивні клієнти.
Творчий проект «Чужословоманія»
Основне питання: Чи мають право чужі слова на існуван-
ня в нашій мові?
Ключові питання:
1. Яких слів у нашій мові більше — «своїх» чи «чужих»?
2. Чи просто «викинути» чужі слова з власного лексикону?
3. До чого призводить надмірне вживання запозичених слів у
мовній практиці колективу чи особистості?
Чужий досвід:
4. Чому питання іншомовних слів є дискусійним у будь-якому
суспільстві?
5. Як у світі вирішують проблему іншомовних слів?
Змістові питання:
1. Як класифікують слова, запозичені з інших мов?
2. На які правила треба звернути увагу, пишучи іншомовні слова?
3. Чи всі іншомовні слова відмінюємо?
4. У чому особливості сполучуваності невідмінюваних запо-
зичених слів з іншими словами?
5. Що таке росіянізми і як їх уникнути?
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Мета проекту:
Проект допоможе критично осмислити проблему вживання
іншомовних слів в комунікації, зокрема діловій; на основі ба-
зових знань з української літературної мови сприятиме вдос-
коналенню навичок правопису іншомовних слів, їх сполучува-
ності з іншими словами, добору відповідних українських
синонімів та ін.
Проект передбачає:
1) вироблення групової методики дослідження проблеми;
2) ретельний добір фактичного матеріалу із ЗМІ, ділової
писемної мови (законодавча, канцелярська та сфера юриспру-
денції);
3) узагальнення на основі дібраного матеріалу;
4) репрезентацію кожною групою результатів дослідження.
Під час підготовки проекту його учасники відповідають на
питання:
1) що ми знали раніше про основне питання проекту?
2) як нова інформація вплинула на наші знання?
3) що ми будемо застосовувати з того, про що дізналися з про-
екту?
4) чи змінили кардинально нові знання наше ставлення до
вживання іншомовних слів?
Наприкінці проекту провести а) прес-конференцію; б) круглий
стіл.
Діяльність учасників проекту (за групами)
Крок 1
Кожен учасник проекту отримує індивідуальне завдання:
— дослідити, які іншомовні слова функціонують в українській
мові (за походженням, за типом);
— з’ясувати, представники якого фаху найбільше вживають
іншомовні слова;
— виявити, з яких мов в українській мові найбільше запози-
чень у наш час;
— проаналізувати, чи завжди іншомовні слова пишуть, дотри-
муючись норм української літературної мови;
— встановити, з якою метою іншомовні слова використовують
у мові: а) для точного називання процесу, поняття, явища; б) для
урізноманітнення мови; в) для створення образу освіченої люди-
ни; г) для «зашифрування» думки.
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Крок 2
Для підготовки кожна група учасників проекту:
1) досліджує матеріали ЗМІ, Інтернету, ділової сфери, словни-
ків та довідників;
2) добирає переконливий ілюстраційний матеріал;
3) обговорює план проведення презентації;
4) створює презентацію, напр., у Power Point;
5) готується до проведення круглого столу, інтерв’ю.
Крок 3
Після обговорення досліджень кожна група:
— готує публікації, напр., обираючи форму інформаційного
бюлетеня чи наукової розвідки;
— створює вебсторінку, на якій розміщує інформацію про проект.
Крок 4
Практичне застосування опрацьованого мовного матеріалу
полягає у:
— створенні діаграм та графіків результатів досліджень (за
групами);
— створенні навчальних матеріалів для самоконтролю засвоєння
правопису іншомовних слів, добору антонімів та синонімів і под.
Крок 5
Завершальний етап — проведення презентації.
Умови реалізації проекту: виконання проекту розраховане на
3—4 тижні.
Проект вимагає:
сміливого колективного підходу до розв’язання проблеми.
Пам’ятайте, що успіху досягає тільки команда однодумців, яка
працює злагоджено, а тому:
— поважайте думку кожного, навіть якщо вона здається аб-
сурдною;
— дослухайтеся до думки інших учасників проекту;
— будьте толерантні й терплячі;
— занотовуйте всі ідеї, що виникли в групі;
— після обговорення по черзі викреслюйте зайві пропозиції;
— обговоріть варіанти, які вважаєте оптимальними;








Óâàãà! Проект передбачає підготовку творчих практичних завдань різ-
ного рівня складності. Учасники проекту можуть самостійно обирати
завдання для виконання. Оцінюють виконану роботу за критеріями,
встановленими групою експертів, обраних зі слухачів та викладачів.
Äæåðåëà äëÿ ñàìîêîíòðîëþ
1. Бибик С. П. Словник іншомовних слів: тлумачення, словотворен-
ня та слововживання / С. П. Бибик, Г. М. Сюта. — Харків, 2006.
(Б-ка держ.мови).
2. Великий тлумачний словник сучасної української мови [уклад.
В. Т. Бусел та ін.]. — К., 2005.
3. Головащук С. І. Словник-довідник з українського літературного
слововживання / С. І. Головащук. — К., 2010.
4. Городенська К. Українське слово у вимірах сьогодення / К. Горо-
денська. — К., 2014.
5. Гринчишин Д. Г. Словник паронімів української мови / Д. Г. Гри-
нчишин, О. А. Сербенська. — К., 1986.
6. Гринчишин Д. Словник-довідник з культури української мови /
Д. Гринчишин, А. Капелюшний, О. Сербенська, З. Терлак. — Львів,
1996.
7. Демська О. Словник омонімів / О. Демська, І. Кульчицький. —
Львів, 1996.
8. Довідник з культури мови: посібник / [С. Я. Єрмоленко,
С. П. Бибик, Н. М. Сологуб та ін.]; за ред. С. Я. Єрмоленко. — К., 2005.
9. Караванський С. Практичний словник синонімів української
мови / С. Караванський. — К., 1993.
10. Козловська Л. С. Говоримо і пишемо правильно. Порадник з
правопису, вимови та слововживання: навч.посіб. — Ч. 1 / Л. С. Коз-
ловська, С. І. Терещенко, Т. Г. Яременко. — К., 2011.
11. Культура української мови: довідник / [С. Я. Єрмоленко,
Н. Я. Дзюбишина-Мельник, К. В. Ленець та ін.]; за ред. В. М. Русанів-
ського. — К., 1990.
12. Культура мови на щодень / [Н. Я. Дзюбишина-Мельник,
Н. С. Дужик, С. Я. Єрмоленко та ін.]; за ред. С. Я. Єрмоленко. — К., 2000.
13. Новий словник іншомовних слів: близько 40 000 сл. і словоспо-
лучень / Л. І. Шевченко, О. І. Ніка, О. І. Хом’як, А. А. Дем’янюк; за ред.
Л. І. Шевченко. — К., 2008.
141
14. Нові слова та значення: словник / уклад. Л. В. Туровська,
Л. М. Василькова. — К., 2008.
15. Новий російсько-український словник-довідник юридичної, бан-
ківської, фінансової, бухгалтерської та економічної сфери / [ред.-
упоряд. С. Я. Єрмоленко, Л. О. Пустовіт]. — К, 1998.
16. Полюга М. М. Словник антонімів: понад 2000 антонімічних пар /
М. М. Полюга. — К., 1987.
17. Повний словник антонімів української мови / Калашник В. С.,
Колоїз Ж. В.; Словник фразеологічних антонімів української мови /
Л. М. Полюга. — К., 2006.
18. Практичний російсько-український словник: найуживаніші сло-
ва і вислови / [авт.-уклад. Непийвода Н.]; за ред. Непийводи Ф. А. — К.,
2000.
19. Російсько-український словник сталих словосполучень / [авт.-
уклад. Головащук С. І.]. — К., 2001.
20. Скопненко О. І. Сучасний словник іншомовних слів: близько
20 тис. слів і словосполучень / О.І. Скопненко, Т.В. Цимбалюк. — К.,
2006.
21. Словник російсько-українських міжмовних омонімів / [авт.-
уклад. Кочерган М.]. — К., 1997.
22. Словник-довідник з культури української мови [уклад. Грин-
чишин Д. та ін.]. — Львів, 1996.
23. Словник-довідник з українського літературного слововживання
/ [авт.-уклад. Головащук С. І.]. — К., 2004. (Серія «Словники України).
24. Словник труднощів української мови: близько 15 000 слів /
[ред.-упоряд. С. Я. Єрмоленко]. — К., 1992.
25. Універсальний довідник-практикум з ділових паперів [уклад.
С. П. Бибик та ін.]. — К., 1997.
142
Ùî òðåáà çíàòè ïðî ãðàìàòè÷íó îðãàí³çàö³þ
ìîâè ä³ëîâîãî ñï³ëêóâàííÿ?
Інформаційна частина ділового спілкування, виражена лексич-
ними та фразеологічними засобами мови, вимагає правильного,
чіткого граматичного оформлення. І морфологічні, і синтаксичні
засоби ділової мови підпорядковуються жанровим та норматив-
но-стильовим вимогам, спрямовані на реалізацію задуму мовця,
на розкриття теми усного чи писемного висловлювання. Ігнору-
вати правила вживання морфологічних та синтаксичних засобів
не варто, бо це ускладнює комунікацію, знижує рівень сприйнят-
тя повідомлюваного, робить його «затратним» у часі, що непри-
пустимо для ділового спілкування. Надмірна синтаксична переоб-
тяженість промови створює серйозні комунікативні бар’єри:
витрачається додатковий час на з’ясування не бізнесових, а мов-
них питань.
Як зробити мову ділового тексту граматично правильною, та-
кою, що відповідає його меті, повністю розкриває тему, робить
зміст зрозумілим? Цього досягають, дотримуючись морфологіч-
них норм, тобто правил уживання різних форм слів, та синтакси-
чних норм, тобто правил конструювання словосполучень, речень
і текстів, а також зважають на стильові вимоги до використання
граматичних засобів в офіційно-діловій практиці.
Ïåðåâ³ðòå ñåáå
Виправте неправильно вжиті морфологічні форми в
словосполученнях та реченнях. Запишіть правильний
варіант.
Відстаючі працівники; 10 осіб, з яких сім непрацюючих; зняти
з рахунку 200 тисяч гривень; слідуючі питання; п’ятдесят три
конкурента; більш зручніший спосіб обрахунку; вельмишанов-
ний пан президент; шановна Ольга Петрівна; дві цілих і три деся-
тих проценти; шістьомста дилерам; стоп’ятидесятиміліметровий
відрізок; до тисячу триста семи десяти шісти додати двадцять три;
добродіє Анатолій; засідання перенесено на друге люте; сама вигі-
дна пропозиція; найбільш оптимальний варіант; три з половиною
мільйона гривень; відповідно до наказа № 423; посилити контроль
відділу безпеки; пропозиція стосується виробництва і збута проду-
кції; досягти відповідного проценту; існуючі нормативи; зустріне-
мося на нараді в шість годин; на фірмі триває розробка проекту;
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обидва працівника; нуль цілих і двадцять п’ять відсотки; три-
стап’ятдесятирічний ювілей; цей проект подан на розгляд керівни-
цтву; співробітник, виконуючий службові обов’язки; четверо акці-
онерів.
ßê âèêîðèñòîâóâàòè ³ìåííèêè â ä³ëîâèõ òåêñòàõ
Найбільше помилок пов’язано з незнанням правил уживання за-
кінчень іменників чоловічого роду другої відміни в родовому відмі-
нку однини. Напр., в усній мові, у писемних ділових текстах натра-
пляємо на такі: Вони не підписали цього документу (треба
документа), Це прерогатива апарата Президента (треба апарату,
оскільки це установа), особового рахунку (треба рахунка, бо це до-
кумент), збитися з рахунка (треба з рахунку, бо це дія). Уживання
неправильних закінчень у таких іменниках пов’язують зі складніс-
тю запам’ятовування принципів вибору одного з варіантних закін-
чень — -а, -я чи -у, -ю. Тому більшість словників української мови
подають не тільки початкову форму іменників чоловічого роду ІІ
відміни, а й закінчення саме родового відмінка.
Óâàãà! Іменники, уживані в діловій сфері, мають закінчення -а, -я, якщо
вказують на осіб (менеджера, службовця), називають імена та прізвища
(Петра Малярчука) або чітко окреслені предмети (документа, папера в
значенні «документ»), населені пункти (Харкова, Лондона, але Кривого
Рогу), водойми з наголосом на закінченні (ДніпрА) та часові проміжки
(вівторка, березня), міри довжини (кілометра), ваги (грама), об’єму (ку-
ба), грошові одиниці (рубля, долара), числові назви (мільярда).
Закінчення -у, -ю пишуть у назвах організацій та установ (банку, відді-
лу), збірних понять (бюджету, кошторису), країн, територій, гір, водойм з
наголосом не на закінченні (Китаю, Гонконгу, Кривбасу, Бугу), місця,
простору (світу, кварталу), абстрактних понять (глобалізму), споруд та
будівель, окремих приміщень у будівлях (заводу, поверху), дій, процесів,
явищ суспільного життя (імпорту, інтересу, процесу) та ін.*
* Див. детальніше: Лозова Н. Є. Дзвона чи дзвону? Або -а(-я) чи -у(ю) в
родовому відмінку: словник-довідник / Н. Є. Лозова, В. Б. Фридрак.
— К., 2007.
Ïîðàäà! Пам’ятайте, що такі іменники можуть мати варіанти
закінчень –а (-я) або -у (-ю). Це залежить від значення слова:
центра (у математиці, фізиці) і центру (в інших значеннях);
акта (документ) і акту (дія).
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У реквізитах документів, називаючи посаду адресата, ужива-
ють давальний відмінок однини: адресувати керівни-
ку//керівникові. Для уникнення збігу співзвучних закінчень, якщо
адресат — особа чоловічої статі, уживають паралельні закінчення
давального відмінка -у, -ю та -ові, -еві: начальникові відділу мар-
кетингу Смолярчукові С. А.
У документах треба уникати омонімічних закінчень іменників
у родовому та давальному відмінках. Так, натрапивши в тексті на
словосполучення контроль бухгалтерії, не завжди можна зрозу-
міти його зміст: контролюють бухгалтерію (тоді треба контроль
над бухгалтерією) чи бухгалтерія контролює чиюсь роботу (тут
треба бухгалтерія — контролер або бухгалтерія контролює).
У сучасних ділових документах, в усному спілкуванні, коли
треба звернутися до особи на ім’я та по батькові, часто вжива-
ють іменник у називному відмінку, що суперечить нормі тво-
рення звертань. Раніше вважали, що звертання в називному від-
мінку мають підкреслений характер офіційності. У сучасно-
му діловому спілкуванні нормативними є формули звертання з
використанням кличного відмінка: шановний пане директоре,
вельмишановний Романе Сергійовичу, пані Олено, Ольго Вікто-
рівно.
Óâàãà! У кличному відмінку:
— іменники на -а, -я мають закінчення -о, -е, -є: Саво, Надіє, Кате-
рино, Ілле, голово, радо, комісіє;
— іменники на приголосний та -о уживають із закінченням -е,- є, -у:
Вадиме, Петре, Сергію, начальнику, пане;
— іменники жіночого роду на приголосний — -о, -е: сферо, Любове.
Сучасна мовна практика, особливо мова ЗМІ, урізноманітнює
офіційне називання посад і професій, використовуючи іменники
чоловічого та жіночого роду: менеджер — менеджерка, прода-
вець — продавчиня, завідувач — завідувачка, директор — дирек-
торка, секретар — секретарка. В офіційно-діловому стилі нор-
мативним є вживання іменників чоловічого роду, навіть якщо
посаду обіймає жінка. Треба пам’ятати, що в усіх складних на-
звах посад та звань теж варто використовувати іменники чолові-
чого роду: начальник департаменту, головний бухгалтер, прові-
дний фахівець. Офіційний характер спілкування, зокрема писем-
ного, вимагає вживати залежні від посадового рангу слова у формі
чоловічого роду, навіть якщо посаду обіймає жінка: начальник від-
ділу представив, оскільки в діловому стилі важливо вказати не на
стать виконавця дії, а наголосити на самій дії. Якщо все-таки треба
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акцентувати на статі виконавця, пишуть нотаріус Петрова засвід-
чила чи нотаріус Василенко засвідчив (ла).
Форми чоловічого й жіночого роду мають іменники на зразок:
автор — авторка, слухач — слухачка, магістрант — магістрант-
ка. Лише форму жіночого роду мають іменники покоївка, праля,
домогосподарка. Рід іменників спільного роду суддя, голова мо-
жна визначити контекстуально (у реченні чи тексті): Голова збо-
рів В. С. Нагорнюк оприлюднила звіт і Голова зборів К. П. Нагор-
нюк оприлюднив звіт.
Указуючи в текстах ділового стилю на осіб за місцем прожи-
вання, роботи, національною належністю і под., не вживають од-
нослівних найменувань: кияни, телевізійники, українці. Натомість
треба використовувати складені назви: жителі Києва, працівники
телебачення, громадяни України.
Досить часто мовці помилково вживають іменники із суфіксом
-к- на позначення процесу чи незавершеної дії: Розробку  проекту
продажів треба закінчити до 1-го грудня (треба розроблювання,
адже йдеться про дію). Відповідно до вимог ДСТУ3966-2000 імен-
ники із суфіксом -к-, що утворені від дієслів, уживають тільки на
позначення наслідків дії й не уживають на позначення самої дії чи
події, тому, напр., від дієслова розробляти можна утворити іменни-
ки на позначення: а) дії — розроблювання/розробляння; б) події —
розроблення; в) наслідку події — розробка. Порівняйте також: Оцін-
ка вашої роботи над проектом — відмінна та Оцінювання роботи
над проектом буде проводитися за трьома критеріями.
ßê óæèâàòè ïðèêìåòíèêè
â ìîâ³ ä³ëîâîãî ñòèëþ
Для вираження більшої/меншої чи найбільшої/найменшої мі-
ри якості в українській мові використовують різні засоби, серед
яких в офіційно-діловому стилі перевагу надають прикметникам
вищого та найвищого ступенів порівняння: досвідченіший, більш
досвідчений, найдосвідченіший, найбільш/найменш досвідчений.
Óâàãà! Прикметники вищого та найвищого ступенів порівняння мають
дві форми — просту і складену. Просту форму вищого ступеня утво-
рюють так: раціональн(ий) + -іш- = раціональніший, дал(ек)(ий) +
-ш- =дальший. Складену форму вищого ступеня утворюють так: раціо-
нальний + більш/менш = більш/менш раціональний. Просту форму
найвищого ступеня утворюють за таким зразком: най + раціональніший
= найраціональніший, а складену — найбільш/найменш + раціональ-
ний = найбільш/найменш раціональний.
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Якщо треба порівняти різну міру вияву ознаки, часто вжива-
ють прикметники вищого ступеня зі словами ніж, від, за, проти:
Робочий ресурс компанія використала в цьому році ефективніше,
ніж у минулому. Зараз ваша пропозиція є вдалішою від попере-
дньої (за попередню). Інтенсивність вияву ознаки можна переда-
вати за допомогою слів дуже (зацікавлений), надто (ризикова-
ний) та префіксів над-, ультра-, архі-, все- (ультрамодний,
архіважливий, надвисокий, всеохопний).
Порада! У книжних стилях, зокрема офіційно-діловому, пе-
ревагу надають складеним формам вищого та найвищого
ступенів порівняння прикметників, хоча також можливе вживання про-
стої форми. Перекладаючи з російської мови прикметники найвищого
ступеня порівняння, які за нормами в ній мають суфікс -ейш-, викорис-
товуйте в українській мові відповідник у формі найвищого ступеня, а
не вищого, щоб правильно передати ступінь вияву ознаки: серьезней-
ший вопрос сегодняшнего заседания — найбільш серйозне (найсерйоз-
ніше) питання сьогоднішнього засідання.
Іноді мовці, заклопотані важливістю повідомлюваної інфор-
мації, намагаються інтенсифікувати й саму її ознаку-характе-
ристику в такий спосіб: найбільш ефективніший (треба найбільш
ефективний) механізм продажу, більш триваліший (треба більш
тривалий) процес. Такі прикметники виникають унаслідок поєд-
нання різних форм ступенів порівняння і є ненормативними.
Коли говорять чи пишуть придатен для вживання, подан як
зразок, то забувають, що в українській мові не вживають корот-
ких форм прикметників та дієприкметників чоловічого роду. Но-
рмативними вважають їх повні форми: придатний для вживання,
поданий як зразок. Порівняйте в художньому стилі: зелен сад,
красен труд.
ßê ïðàâèëüíî âèêîðèñòîâóâàòè
÷èñë³âíèêè â ä³ëîâèõ òåêñòàõ
Поширеними помилками вживання кількісних (указують на
кількість при лічбі — шість, сто три) та порядкових (указують
на порядок при лічбі — шостий, сто третій) числівників є не-
нормативні відмінкові форми, неповне відмінювання складених і
складних числівників, неправильна сполучуваність з іншими час-
тинами мови, ненормативні форми позначення часу, неправиль-
ний запис цифрової інформації: не вистачає тисячу (треба тися-
чі) гривень, недорахували мільйону (треба мільйона), семидесяти
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(треба сімдесяти) відсотків прибутку, зустріч відбудеться без
чверті три (треба за чверть третя), сімсот двадцяти двох ро-
бітників (треба семисот/сімохсот двадцяти двох робітників).
Найчастіше мовці помиляються, ігноруючи основні правила
відмінювання числівників. Так, числівники тисяча, мільйон, мі-
льярд відмінюються як іменники, напр., тисяча, тисячі, тисячу,
тисячею, (на) тисячі.
Óâàãà! У родовому відмінку числівники мільйон та мільярд мають за-
кінчення -а.





З. вісім або вісьмох
О. вісьма (вісьмома)
М. (на) восьми (вісьмох)




3. шістдесят або шістдесятьох
О. шістдесятьма (шістдесятьома)
М. (на) шістдесяти (шістдесятьох)
Числівники 40, 90, 100 в усіх непрямих відмінках, крім знахід-
ного, мають закінчення -а: ста, дев’яноста, сорока.
У числівниках, що позначають сотні, відмінюють обидві час-
тини:
Н. сімсот
Р. семисот (сімохсот )
Д. семистам (сімомстам)
З. як Н. або Р.
О. сьомастами (сімомастами)
М. (на) семистах (сімохстах)
Óâàãà! Неправильними є форми числівників шестиста, на шестиста,
оскільки числівник сто як компонент складних числівників на позна-
чення сотень відмінюється по-іншому: шестисот, на шестистах, шес-
тистам.
У складених кількісних числівниках відмінюють усі компоненти:
Н. чотириста п’ять
Р. чотирьохсот п’яти (п’ятьох)
148
Д. чотирьомстам п’яти (п’ятьом)
3. чотириста п’ять (п’ятьох)
О. чотирмастами п’ятьма (п’ятьома)
М. (на) чотирьохстах п’яти (п’ятьох)
Числівники півтора (півтори) і півтораста не відмінюються.
Óâàãà! Поєднуючи кількісний числівник з прийменником близько, по-
трібно використовувати форму родового відмінка числівника: близько
тридцяти п’яти примірників, близько двохсот кілограмів.
Óâàãà! Кількісні числівники в родовому відмінку двох-, трьох-, чотирьох-
уживають у словах, друга частина яких, як правило, починається на голо-
сний: трьохелементний, чотирьохетапний, а також трьохсотліття,
двохмільйонний. У родовому відмінку вживають також числівники (прості
та складені), які є компонентами складних прикметників, що закінчуються
на -тисячний, -мільйонний: двохтисячний, трьохмільйонний (і тримільйон-
ний), чотирьохтисячний (і чотиритисячний), двадцятип’ятирічний, двад-
цятичотирьохповерховий. Числівники дев’яносто, сто як компоненти
складних слів мають форму називного відмінка: стопроцентний, дев’я-
носторіччя, але сорокапроцентний.
Числівники на позначення сотень та числівник сорок як ком-
поненти складних слів уживають у родовому відмінку: двохсот-
річної (сорокаденної) витримки, п’ятисотлітній ювілей, а числів-
ник тисяча — у формі тисячо: тисячократний.
У складених порядкових числівниках відмінюваною є тільки
остання частина: у шістсот дев’яносто п’ятій партії товарів, у
дві тисячі чотирнадцятому році.
Поєднуючи числівники з іменниками, мовці не завжди дотри-
муються усталених правил узгодження числівників з іменниками,
що спричиняє помилки на зразок два відсотка (треба відсотки),
тридцять чотири варіанта (треба варіанти), три місяця (треба міся-
ці). Щоб їх уникнути, потрібно пам’ятати:
Форми узгодження числівника з іменником Приклади





2, 3, 4 + ім. у родовому відмінку однини
(якщо іменники в однині та множині мають
різні основи: громадянин — громадяни)
чотири киянина, два друга
Óâàãà! В українській мові помилкове узгодження числівників з імен-
никами на зразок три проекта, обидва менеджера виникає під впли-
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вом російської мови, де нормою є вживання іменників у родовому від-
мінку однини.
Ïîðàäà! Якщо до складу словосполучення «числівник +
іменник» треба додати прикметник, то його можна вживати
як у називному, так і в родовому відмінку: три важливі (важливих)
проекти, обидва відповідальні (відповідальних) менеджери. Зауважте:
при іменниках жіночого роду перевагу надають формі називного відмі-
нка (дві основні частини), при іменниках чоловічого та середнього роду




кількісні числівники (крім 2, 3, 4,
обидва) + іменник у родовому від-
мінку
шість сотень гривень, двадцять пропо-
зицій, п’ятсот рекламних текстів
у непрямих відмінках числівники
узгоджуються з іменником
шістьом сотням, двадцятьма пропо-
зиціями, у п’ятистах рекламних тек-
стах
Тисяча, мільйон, мільярд + іменник
у родовому відмінку множини у
всіх формах
мільярд гривень, мільярда гривень, мі-
льярду гривень, мільярдом гривень
Óâàãà! Якщо вам потрібно вжити іменник із складеним числівником, то
саме його останній компонент визначатиме форму іменника: двадцять
два маркетологи, тридцять один брокер, сімдесят вісім делегатів.
Форми узгодження числівника
з іменником Приклади
дробові числівники (у всіх відмінках) +
іменник у родовому відмінку однини
дві третіх прибутку, двома третіми
прибутку, п’ять сотих процента,
п’ятьма сотими процента
мішані дроби, до складу яких входять
сполуки з половиною, з чвертю і под.
+ іменник, форма якого залежить від
числівника, що позначає цілу частину
тридцять два з половиною кіломе-
три, два з чвертю відсотки, сімна-
дцять з третиною кілограмів
мішані дроби (коли дробова частина
приєднується сполучником і) + імен-
ник, яким керує останнє слово дробо-
вого числівника, у родовому відмінку
однини
дві цілих і п’ять сотих метра, бі-
льше сімдесяти цілих і шести де-
сятих процента, а не процентів
Óâàãà! Сполучаючись з кількісними числівниками або мішаними чис-
лівниками, до складу яких входить компонент з половиною, іменник з
числовим значенням раз має форму називного відмінка множини: два-
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дцять чотири рази, два з половиною рази, а з числівником півтора та
дробовими числівниками його вживають у родовому відмінку однини:
півтора раза, три і сім десятих раза.
Успіх будь-якої ситуації ділового спілкування багато в чому
залежить від коректності та точності партнерів. Вчасно розпочата
зустріч чи переговори, відчуття меж встановленого для окремого
питання часу — запорука взаємоповаги. Проміжок часу, правиль-
но позначений конструкцією з порядковим числівником, — гара-
нтія відповідності нормам літературної мови: тринадцята годи-
на сорок хвилин. Спочатку називають годину (основна інформа-
ція), потім додають інформацію про хвилини: Зараз тринадцята
година сорок хвилин. Перший етап тренінгу розпочнеться о
тринадцятій годині сорок хвилин, а не в тринадцять годин сорок
хвилин. Крім цього, у писемних текстах ділового стилю
обов’язково вказують повну інформацію про час ділового заходу:
Зустріч призначено на п’ятнадцяту годину тридцять хвилин. В
усному спілкуванні можливий скорочений варіант повідомлення
про час — на п’ятнадцяту тридцять.
Увага! Уникайте неправильного вживання в усному спілкуванні спе-
цифічних мовних формул на позначення неповного часу:
Неправильно Правильно
Без п’ятнадцяти шість
З чотирьох до семи
На п’ять годин
Після восьми годин
Зустрінемося біля двох годин
Зараз десять годин
Двадцять хвилин восьмої
Ми приїдемо через п’ятнад-
цять хвилин
Чверть до шостої/ за чверть шоста/ п’ята го-
дина сорок п’ять хвилин
Від четвертої до сьомої
На п’яту годину
Після восьмої години
Зустрінемося близько другої години
Зараз десята година
Двадцять хвилин на восьму або сьома година
двадцять хвилин, двадцять хвилин по сьомій
Ми приїдемо за п’ятнадцять хвилин
Порада! Позначаючи дату, відмінюйте тільки першу її час-
тину: до першого січня, присвячено восьмому грудня. Поєд-
нуючи дати із словами день, свято, числівник і назву місяця вживайте в
родовому відмінку: вітаємо зі святом Восьмого березня.
Роль числівників у діловій сфері, перш за все, полягає в пере-
даванні точної цифрової інформації, тому важливо звертати увагу
на правила її записування.
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Цифрова інформація Способи вираженняцифрової інформації Приклади
Однорозрядні числа (без















8 м, 20 грн
Засідання триватиме дві
години.
Складні та складені чис-
ла, якщо вони не стоять
на початку речення




лізовано за один місяць.
Цілі числа, що склада-
ються з кількох знаків
записують цифрами, роз-
биваючи їх на класи
10.000 грн, 2.530.678 т
Числа, що вказують на





За 1-им номером, за
5-тим пунктом
Óâàãà! Коли перераховуємо кілька порядкових числівників, відмінкове закінчення
вживаємо один раз: показники 1, 2 і 3-го ряду. Якщо порядкові числівники позна-
чені римськими цифрами, їх уживають без відмінкових закінчень: ІІ квартал, ІІІ
місяць.
Складні слова із цифро-
вим компонентом




Великі числа записують цифрами, роз-
биваючи на класи, або
передають змішаним за-
писом для полегшення їх
сприйняття
30.000.000 і 30 млн,
592.000 і 592 тис.
Óâàãà! Фінансовий рік записують так: у 2013/2014 фінансовому році.
Ïîðàäà! Для більшої точності приблизну кількість у ділово-
му стилі треба передавати зворотами, що починаються біль-
ше, менше, до, понад. Наприклад, замість кількасот, кілька-
десят уживайте цифровий запис, що вказує на меншу чи більшу кіль-
кість одночасно — чотириста-сімсот; замість близько тисячі — менше
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тисячі, до тисячі; замість за тисячу — понад тисячу. Пам’ятайте, що
кількісний числівник в поєднанні зі словом понад уживають у називно-
му відмінку: понад п’ятдесят фінансових установ.
Óâàãà! Збірні числівники (четверо, кільканадцятеро і под.) в офіційно-
діловому стилі не вживають, їх сфера функціонування обмежена роз-
мовним і художнім стилями. Тому сполучення слів на зразок четверо
президентів, троє акціонерів уважають розмовними. Коли складені чи-
слівники, останній компонент яких два, три, чотири, поєднують з
іменниками, що мають тільки форму множини, обов’язково використо-
вують слова пара, екземпляр, одиниця і под.: сто три пари окулярів.
Вимоги до позначення фізичних величин та їхніх одиниць виміру ди-
віться також у ДСТУ 3651.1 і ДСТУ 3651.2.
Ïðèãàäàéòå ïðàâèëà âæèâàííÿ
ä³ºïðèêìåòíèê³â ó ìîâ³ ä³ëîâîãî ñòèëþ
Вибрати правильну граматичну форму, коли треба передати
ознаку за дією, яку виражають активні дієприкметники тепе-
рішнього часу, сучасному мовцеві досить складно. Так, у сло-
восполученні існуючі елементи інфраструктури дієприкмет-
ник треба замінити прикметником наявні. Чому заміна тут
необхідна? У сучасній українській мові, на відміну від росій-
ської, уживають тільки усталені мовною практикою дієприк-
метники на зразок ведучий (телепрограми), терплячий, мисля-
чий і под.
Ïîðàäà! Використовуйте різні способи заміни дієприкмет-







від зростаючих під впли-
вом реклами потреб.





зує на процесуальність (на
саму дію), треба вживати
описову конструкцію.
Обсяг продажів залежить
від потреб, що (які) зро-
стають під впливом рек-
лами.
Для успіху рекламної ка-
мпанії освітлювальних
приладів потрібні струк-
тури, що її підтримують.
Доповнююча спеціалізація
можлива, якщо зони дії





зує на ознаку, треба вжи-
вати прикметник або діє-
прикметник іншого типу.
Доповнювальна спеціалі-
зація можлива, якщо зони





Óâàãà! У деяких терміносполуках для збереження точності означувано-
го поняття активні дієприкметники не підлягають заміні: плаваючі ціни,
галопуюча інфляція, блукаючі капітали.
Уживати небажано Ознака та спосібїї передавання Рекомендовано вживати
Конкуруючі компанії з
продажу комп’ютерної
техніки — типова ознака
сучасного ринку.
Завідуючий відділом мар-
кетингу взяв участь в об-
говоренні проекту.
Якщо дієприкметник





техніки — типова озна-
ка сучасного ринку.
Завідувач відділу мар-
кетингу взяв участь в
обговоренні проекту.
Перекладаючи дієприкметники з російської мови, неодмінно
звертають увагу на відповідність значень слів в обох мовах та
способи їх вираження: классифицируемый по признаку — класи-
фіковуваний за ознакою (характеристика за тривалістю дії), клас-
сифицирующий признак — класифікувальна ознака (постійна
ознака за дією), классифицированный как рыночный — класифі-
кований як ринковий (ознака за результатом дії).
Óâàãà! Дієприкметникові форми застарівший, бувший ненормативні в
українській літературній мові. Правильними вважають форми активних
дієприкметників минулого часу застарілий та прикметників колишній,
минулий.
Ïðèãàäàéòå ïðàâèëà âæèâàííÿ ïðèéìåííèê³â
ó ä³ëîâèõ òåêñòàõ
Згадаємо, що однією з ознак текстів ділового стилю є система
стійких сполучень слів, до яких належать і конструкції з прийме-
нниками. Автори фахових текстів, на жаль, досить часто пору-
шують саме правила використання прийменників: неправильно
сполучають іменники з прийменниками (по понеділкам — треба
щопонеділка або по понеділках), неправильно перекладають з ро-
сійської мови сталі прийменникової конструкції (міроприємства
по — треба заходи з/для), не розрізняють прийменники за стильо-
вою приналежністю (з метою запобігання фінансовим ризикам
— для запобігання фінансовим ризикам, тут уживання першого
прийменника обмежене писемною діловою комунікацією), не ви-
користовують можливості прийменникової синонімії (близько,
біля, приблизно 20 %), уживають прийменникові сполуки, що
спричиняють двозначність висловлювання (на протязі фінансо-
вого циклу — треба протягом фінансового циклу. Сполука на
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протязі означає на різкому струмені повітря). Щоб не помили-
тися, добираючи прийменникові сполуки, потрібно враховувати,
перш за все, особливості їх уживання в конкретному тексті. Не
забуваємо, що прийменники допомагають організувати усний та
письмовий текст, логізуючи, уточнюючи виклад думки.
Прийменник
вказує на Прийменникова сполука Приклад
причину у результаті + Р.в.
у зв’язку з + О.в.
з огляду на + З.в.
на вимогу + Р.в.
за ініціативою + Р.в.
за клопотанням + Р.в.
у доповнення до + Р.в.
у результаті дискусії
у зв’язку з від’їздом




у доповнення до сказаного
мету з метою + Р.в.
на предмет + Р.в.
у розвиток + Р.в.
на задоволення + Р.в.
на доповнення до + Р.в.





на доповнення до пропозиції
на виконання постанови
відповідність відповідно до + Р.в.
згідно з + О.в.
за погодженням з + О.в.
з урахуванням + Р.в.
у межах + Р.в.
за поданням + Р.в.
залежно від + Р.в.
відповідно до постанови
згідно з наказом




залежно від ситуації на ринку
допустовість незважаючи на + З.в.
незалежно від + Р.в.
незважаючи на перешкоди
незалежно від фінансової ситуації
умову у разі + Р.в.
у випадку + Р.в.
за умови + Р.в.
в умовах + Р.в.
за наявності + Р.в.
у разі невиконання
у випадку замовчування
за умови реалізації товару
в умовах глобалізації
за наявності недоліків
спосіб дії на підставі + Р.в.
у порядку + Р.в.
з питань + Р.в.
на основі + Р.в.
на умовах + Р.в.
на підставі рішення




зумовленість у відповідь на + З.в. у відповідь на рішення
час під час + Р.в.
у період (на період) + Р.в.
Використовують також сполуки




Виконати у двомісячний термін,
терміном до 1 травня, відрядження
терміном на три дні
Ïîðàäà! Пам’ятайте, що прості (непохідні) прийменники
мають більш конкретне значення, оскільки тісніше пов’язані
з іменниками: без свідків, за місцем роботи, у поточному році, за сумі-
сництвом, у службових справах, для встановлення квоти.
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У діловому спілкуванні вживають похідні прийменники, що
виражають обмежувальні відношення: у сегменті, у секторі, у
рамках, у галузі, у сфері, у ділянці, де кожен з них має свій
словесний контекст. Наприклад, прийменник у рамках варто
поєднувати з іменниками, що позначають різні види діяльнос-
ті, процеси, контакти, зустрічі: У рамках виставки буде пред-
ставлено перспективні моделі комп’ютерів корпоративного
призначення. Згаданий прийменник майже завжди можна замі-
нити синонімічним у (в) межах, проте тільки коли йдеться про
місцевість, географічні поняття: У межах регіону проведено
моніторинг промислової продукції. Так само активно вжива-
ють, особливо останнім часом, у писемній та усній мові діло-
вої комунікації прийменник у сегменті, який вказує на частину
цілого та поєднується в основному з абстрактними іменниками
на позначення галузі або сфери діяльності: На наш погляд, ва-
рто акцентувати на тому, що сучасний економічний глобалізм
у сегменті інформаційної компоненти створює ілюзію немов-
би «планетарної» єдності. Менше вживають у таких випадках
прийменник у (в) секторі.
Для прийменників у сфері, у галузі, на теренах, у царині спіль-
ним є значення певної сукупності фактів, явищ, занять, які явля-
ють собою окрему сторону людської діяльності. Проте приймен-
ники у галузі, у сфері вважають книжними, характерними для на-
укового стилю: Цей учений є одним із фундаторів національної
наукової школи в галузі/у сфері міжнародної економіки й мене-
джменту. Прийменник у сфері, водночас із згаданим значенням,
разом з іменником може позначати різні аспекти діяльності:
У сфері професійної комунікації мовний складник є одним з осно-
вних.
Ïîðàäà! Зважте, що в діловому стилі прийменник у(в) цари-
ні використовувати не варто, хоча він є відносно «свіжим»,
не затертим частотою вживання й активно функціонує навіть у науко-
вому стилі.
Ïðèãàäàéòå ïðàâèëà óçãîäæåííÿ ï³äìåòà ç ïðèñóäêîì
Порушення синтаксичних норм, тобто правил, за якими скла-
дають речення та словосполучення, у діловій практиці явище до-
сить поширене. Тому, укладаючи ділові документи, створюючи






























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Ділова сфера вимагає максимальної точності й зрозумілості
усного чи писемного оформлення думки. Ігнорування, а здебі-
льшого незнання закономірностей граматичної сполучуваності
в мовній практиці спричиняє зайву формалізацію (збільшен-
ня обсягу) тексту, неточне або неправильне розуміння його
змісту.
Утворюючи словосполучення, у яких головне слово вимагає
певного відмінка від залежного (цей зв’язок називають керу-
ванням), потрібно враховувати визначені граматикою правила.
Неправильно Правильно У чому помилка?
Ділова сфера вимагає ре-
тельного добору й серйоз-
ної роботи з фактами.
Ділова сфера вимагає ре-
тельного добору фактів й
серйозної роботи з ними.
Якщо при дієслові-
присудку (вимагає) є од-
норідні додатки (добору і
роботи), то залежний від
додатків член речення не
завжди вживають в од-
ному відмінку (добору





















чнуть одразу після укла-
дання контракту.
Тотожні за значенням
дієслова в різних мовах
можуть вимагати, проте,
різних відмінкових форм
додатків. Помилка у так
званому «запозиченому
керуванні», пор. поста-
чати (що?) сировину —
снабжать (чем?) сырьем.
Óâàãà! У діловому стилі функціонують усталені прийменникові конс-
трукції на зразок відповідно до (закону, постанови, рішення), згідно
із/з (законом, постановою, рішенням), за (законом, постановою, рі-
шенням). Уживання конструкцій відповідно з (законом, постановою,
рішенням), згідно (закону, постанові, рішенню), по (закону, рішенню)
є помилковим!
159
Ïðèãàäàéòå ïðàâèëà ïîáóäîâè ðå÷åíü ç îäíîð³äíèìè
÷ëåíàìè ðå÷åííÿ òà ä³ºïðèñë³âíèêîâèìè çâîðîòàìè
Не враховуючи особливості синтаксичної природи однорідних
членів речення, мовці часто припускаються помилок.
Неправильно Правило Правильно







чення не можуть бути слова,
які виражають родові та ви-
дові поняття (косметичні
засоби як ширше поняття
включає і мило, і дезодора-
нти, і шампунь), тобто од-
норідні члени речення по-











Як однорідні члени речення
не можна використовувати
слова, які виражають пере-
хресні або різнопланові (лю-
ди й оргтехніка) поняття.
В офісі розпочали роботу




У разі проведення фінан-
сового аудиту у зв’язку з
фінансовим правопору-
шенням про це складаєть-
ся протокол або запис до
протоколу про порушення.
Уживаючи однорідні чле-




же сполучатися зі словом
складається, тоді як запис
не складається, а вносить-
ся до протоколу.
У разі проведення фінан-




або до протоколу вно-




тація нової техніки для
фермерських господарств,




ного слова (техніка) пови-
нно охоплювати значення
всіх слів, що є однорідни-
ми членами речення (довід-










Однакові прийменники можуть повторюватися або не повто-
рюватися перед кожним однорідним членом речення, наприклад:
Визначення акції як виду цінного папера подають у термінологі-
чному словнику та (в) будь-якому підручнику з економіки. Їх не
пропускають, якщо однорідні члени речення вимагають різних
прийменників: Закон «Про рекламу» регламентує правила для
реклами в громадських закладах та на зовнішніх носіях. При од-
норідних членах речення, поширених залежними словами, одна-
кові прийменники обов’язково повторюються: Альтернативні
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мікро-і макростратегії розвитку, орієнтовані на творчий підхід,
виявляються в системі справедливої торгівлі, у локальних гро-
мадських грошових системах, у добровільному обмеженні спо-
живання тощо.
Не пропускають компоненти повторюваних (і — і, ні — ні,
то — то, або — або, чи — чи) та парних (не тільки — а й, не
стільки — скільки, як — так і) сполучників, які поєднують од-
норідні члени речення: Складаючи кошторис, обов’язково вра-
ховують і заробітну плату працівників, і придбання предметів
постачання та матеріалів, і оплату послуг або Складаючи ко-
шторис, обов’язково враховують не тільки заробітну плату
працівників, а й придбання предметів постачання та матеріа-
лів, оплату послуг тощо. Частини парних сполучників (не тіль-
ки... але (а) й, не лише... а й, не стільки... скільки) повинні стоя-
ти безпосередньо перед однорідними членами речення.
Нечіткими тексти ділового стилю роблять речення з неправиль-
но вжитими дієприслівниковими зворотами. У таких реченнях
автор забуває назвати суб’єкт, який виконує основну та додатко-
ву дію, або вживає назву суб’єкта у формі непрямого відмінка.





те, що на практиці вико-









висновок про те, що на
практиці виконання цих




Не вказано суб’єкт дії
взагалі.
Закінчивши перевірку,




Çàâäàííÿ 1. Поставте подані іменники в родовому відмінку однини.
Перевірте себе за словником.
Аванс, авторитет, запис, запит, апарат, акредитив, акт, аудит, аукці-
он, банк, бланк, бюджет, варіант, Відень, виняток, витяг, гонорар, депо-
зит, дивіденд, договір, еквівалент, екс-міністр, експорт, завдаток,
зáклáд, Інтернет, комітет, конкурс, Львів, логотип, монополіст, напрям,
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об’єм, обсяг, оборот, офіс, параграф, піар, позов, пріоритет, продукт,
раз, регіон, рейтинг, розмір, розпродаж, сайт, сектор, статут, ступінь,
термін, товар, тендер, успіх, факс, фактор, фонд, цейтнот, цінник, чек,
шаблон, штамп, штат, юрисконсульт, прейскурант.
* З підкресленими словами складіть речення.
Çàâäàííÿ 2. Поставте подані іменники в кличному відмінку. Утворіть
з ними пошанні формули звертання.
Антон Вікторович, Тамара Михайлівна, пан, добродій, Ігор Дани-
люк, комісія, директор, голова, Ірен, акціонери.
Çàâäàííÿ 3. Запишіть посаду адресата, використовуючи давальний
відмінок іменника.
Ректор самоврядний (автономний) економічний університет Павлен-
ко А.Ф., директор Інституту бізнес-освіти КНЕУ професор Поручник А. М.,
генеральний директор Ogilvy Group LTD Мартін Аллес, начальник відді-
лу В2В і стратегічних досліджень компанії «ГФК-ЮКРЕЙН» Тетяна Си-
тник, заступник керівника Проекту розвитку системи державної статис-
тики для моніторингу соціально-економічних перетворень Микола Си-
доренко, головний редактор часопису «Маркетинг и маркетинговые исс-
ледования» Ірина Скоробагатих.
Çàâäàííÿ 4. Уведіть у речення найбільш доцільні за стилем прикмет-
ники важливий, більш важливий, найважливіший, архіважливий,
ультраважливий, надважливий, суперважливий.
1. Сьогодні розглянемо… питання.
2. Перед державою постали питання, розв’язання яких має… зна-
чення.
3. Біжи й повідом, що виконати … завдання вкрай необхідно.
4. До порядку денного запропоновано включити … питання.
5. Колего, у Вашій роботі розв’язані … проблеми теорії менеджменту.
Çàâäàííÿ 5. Утворіть від поданих прикметників усі можливі форми
вираження міри ознаки. Які з них уживані в діловому стилі?
Важливий, головний, досконалий, вірогідний, цінний, оптимальний,
ефективний, поширений, різноманітний, прозорий, смішний, яскравий,
детальний, основний, майстерний.
Çàâäàííÿ 6. Розкрийте дужки, записавши числівники словами.
У (172) примірниках, (1384) екземплярів, (2528) підприємствам, (96)
виробників, (659) делегатами.
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Çàâäàííÿ 7. Перекладіть українською мовою подані словосполучення.
Вытекающие последствия, проистекающие события, встраиваемая
техника, копирующее средство, начинающий юрист, галопирующая
инфляция, возрастающая прибыль, следующие вопросы, финансируе-
мые проекты, обладающие опытом, прогнозируемый результат.
Çàâäàííÿ 8. Складіть словосполучення з поданими словами, урахову-
ючи особливості керування.
Багата (на що?), оснований (на чому?), завідувач (чого?), заснований
(ким?), характерний (для кого?), славиться (чим?), опанувати (що?),
оволодівати (чим?), дякувати (кому?), завдавати (чого?), постачати (що?).
Çàâäàííÿ 9. Відредагуйте речення, у яких порушено синтаксичні
норми.
1. Це трапилося по необережності. 2. Пропонуємо усім охочим ро-
боту по сумісництву. 3. Надсилайте заявки про бажання взяти участь у
конкурсі по вказаній адресі. 4. Навіть при сприятливих умовах інвесту-
вання підприємство мусить виживати. 5. Багато фахівців читають і за-
хоплюються журналом «Капітал», а найбільше — сторінками про інно-
вації в бізнесі. 6. Крім того, працівники дізнаються об’єктивну оцінку
своєї праці, що дуже для них важливо. 7. Щоб опанувати ситуацією на
ринку нерухомості, треба діяти швидко й результативно. 8. Процвіта-
ють фірми торгівлею нерухомістю, які є власністю олігархів. 9. На збо-
рах були присутні керівники відділів, менеджери, маркетологи, завіду-
вачі виробництва. 10. Використовуйте у своїй роботі інтерактивні
методики, тренінги, ділові ігри, кейси тощо.
Çàâäàííÿ 10. Запишіть речення, правильно узгодивши підмет з при-
судком.
1. Цей проект (підтримати) більшість членів правління. 2. У конкурсі
(брати) участь багато перспективних бізнесовців. 3. На брифінг (з’явитися)
небагато політиків. 4. Зараз чимало підприємств (перебувати) у власності
закордонних інвесторів. 5. Багато пересічних громадян недосконало (воло-
діти) економічними знаннями. 6. Якщо керівник підприємства й головний
бухгалтер не (контролювати) роботу фірми, зниження темпів зростання
виробництва не уникнути. 7. Більшість малих підприємців невиправдано
(обкладати) податками. 8. У цьому форумі (взяти) участь близько двохсот
осіб. 9. Більша частина фінансистів (складати) звіт за всіма вимогами. 10. Ті,
хто не (пройти) співбесіду, можуть з’явитися на повторне інтерв’ю. 11. Ви-
ставка-продаж (розпочати) об 11 годині. 12. ПАТ «Оболонь» (укласти) угоду
з міжнародними партнерами.13. Не лише купівля, а й продаж визначеної
групи товарів (потребувати) економічного та юридичного підтвердження.
14. Значна частина підручників і посібників з економіки (відповідати) ви-
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могам часу. 15. За договорами про спільну інвестиційну та виробничу дія-
льність ПАТ «Укранафта» (працювати) з багатьма компаніями. 16. Вивчи-
вши джерела інвестицій, керівництвом компанії було прийняте конструк-
тивне рішення. 17. Обговоривши висловлені на переговорах пропозиції,
підписано угоду.
Ïåðåêîíàéòåñÿ, ùî âè äîñÿãëè óñï³õó
Çàâäàííÿ 1. Відредагуйте, де треба, сталі словосполучення.
Прийти по справі, зробити по власній волі, наказ по підприємст-
ву, товари в розстрочку, діяти по закону, по закінченню терміну, до-
кумент на вимогу, поставити у приклад, виконати по дорученню, на-
зивати на ім’я, по згоді сторін, по крайній мірі, по дорученню
директора, виявити по необхідності, у порядку виключення, в інший
раз, узяти до уваги.
Çàâäàííÿ 2. Складіть словосполучення, уживаючи слова в дужках у
потрібному відмінку.
Характерний, властивий (я, ти); сповнений, наповнений (зміст, гро-
ші); заснований, оснований (теорія, лідер); дорівнює, рівняється (нуль,
перший); поступатися, відмовлятися (досягнення, думка); декларувати,
проголошувати, сповіщати (програма, незалежність, початок); повідо-
мити, інформувати (керівник, факти); вибачте, пробачте, даруйте (я,
він); набувати, набирати, приймати, накопичувати (досвід, вигляд,
знання, сила, колір).
Çàâäàííÿ 3. Відредагуйте подані речення. Запишіть правильний ва-
ріант.
1. Оцінивши пропозицію, нами підписано вигідний контракт. 2. Ви-
вчаючи кон’юнктуру ринку, вдало реалізовано нашу продукцію. 3. Чет-
веро працівників не з’явилося на роботу. 4. На семінар, присвячений
альтернативним технологіям, прибули чимало зацікавлених. 5. Журі, як
й учасники проекту, зацікавлено стежили за презентацією. 6. Рада ди-
ректорів банку повинні здійснювати контроль діяльності працівників та
інформувати вкладникам про стан справ у банку. 7. Якщо менеджери не
можуть досягти згоду в питаннях діяльності відділів, вони повинні звер-
нутися до керівника фірми. 8. Фірма повинна оплачувати за послуги
згідно установленим договором цінами. 9. Товариство має право відмо-
витися від послуг постачальників, повідомивши їх про це. 10. СОТ за-
пропонував оригінальне визначення транснаціональної корпорації.
11. Грошова реформа в Україні проводилася за трьома напрямами:
створити національну грошову систему, досягти стабільності націона-
льних грошей, забезпечення функціонування нової грошової системи.
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Çàâäàííÿ 4. Складіть з поданим словами словосполучення, у яких:
а) дієслово вимагає від іменника певного відмінка — запобігати,
заперечувати, повідомляти, ігнорувати, зазнати, наголошувати, заслу-
говувати, досягти;
б) іменник вимагає від іменника певного відмінка — попередження,
забезпечення, опанування, освоєння, запобігання;
в) прикметник керує формою залежного слова — характерний,
притаманний, властивий, багатий.
Зразок: попередження про небезпеку; досягти результату.
Çàâäàííÿ 5. Запишіть речення, узгоджуючи поданий у дужках прису-
док з підметом.
1. Для проведення ревізії (створити) спеціальна комісія або кілька про-
фільних комісій залежно від кількості об’єктів, що підлягають контролю.
2. Людина, її життя і здоров’я, гідність та честь, безпека й недоторканність
(визначатися) в усьому світі як найвища цінність. 3. За останній рік (звіль-
нити) чотири співробітники фірми. 4. Ті, хто (подати) клопотання про ма-
теріальну допомогу, (отримати) її наступного місяця. 5. Ніхто з громадян у
нашій державі (не могти) бути обмеженим у праві на власність. 6. Біль-
шість економістів (схилятися) до радикальних заходів розв’язання проблем
внутрішнього ринку. 7. Працівники нашого підприємства та керівництво
(прагнути) опанувати сучасні технології.
Äæåðåëà äëÿ ñàìîêîíòðîëþ
1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови / Г. Й. Волкотруб. — К.,
2002.
2. Головащук С. І. Українське літературне слововживання: словник-
довідник / С. І. Головащук. — К., 1995.
3. Головащук С. І. Російсько-український словник сталих словоспо-
лучень / С. І. Головащук. — К., 2001.
4. Калашник В. С. Українсько-російські синтаксичні паралелі /
В. С. Калашник, Ж. В. Колоїз. — Х., 2003.
5. Коваль А. П. Культура ділового мовлення. Писемне та усне ділове
спілкування / А. П. Коваль. — К., 1974.
6. Коваль А. П. Ділове спілкування / А. П. Коваль. — К., 1992.
7. Культура фахового мовлення: навч.посіб. / за ред. Н. Д. Бабич. —
Чернівці, 2005.
8. Лозова Н. Є. Дзвона чи дзвону? Або -а(-я) чи -у(-ю) в родовому
відмінку: словник-довідник / Н. Є. Лозова, В. Б. Фридрак. — К., 2007.
9. Читай і знай!: Довід.-практикум з граматики та стилістики сучас.
укр. мови / Н. Я. Дзюбишина-Мельник, О. Я. Лаврінець, К. С. Симоно-
ва, Л. Ф. Ціпцюра. — К., 2007.
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Ùî ïîòð³áíî ïàì’ÿòàòè ïðî ðîçä³ëîâ³ çíàêè?
Звичайно, для усної форми будь-якого спілкування ці синтаксич-
ні упорядники речень і текстів, на перший погляд, не помітні, проте
на письмі для них установлені спеціальні правила вживання, тобто
пунктуаційні норми. Наприклад, крапку ставлять у кінці розповід-
ного або спонукального речення, якщо воно не має окличної інто-
нації: Ділові люди надають великого значення впливу управлінського
стилю на якість роботи підприємства, організації.
Óâàãà! Крапку не ставлять у документах після:
а) назв документів та їх розділів;
б) адреси установи;
в) назви посади;
г) прізвища посадової особи та прізвища іншої особи, що підписала
документ.
Знаком питання автор може оформити сумнів або критичне
ставлення до висловлюваного в кінці питального речення або в
дужках у середині речення, а також у середині цитати та після
неї: Чи справді соціоніка пропонує багато простих та практич-
них методик і технологій у сфері менеджменту? Соціоніка (чи
насправді?) пропонує багато простих та практичних методик і
технологій у сфері менеджменту.
Для ділового стилю вияв емоцій протипоказаний, але в усній
сфері, у мові реклами оформити ставлення до висловлюваного до-
поможе знак оклику в кінці окличного речення, після вигуків, звер-
тань, у дужках у середині цитати: Якщо ви хочете, щоб у вас поте-
мніло в очах, — купуйте наші сонцезахисні окуляри! (з реклами).
Óâàãà! Не забувайте вживати знак оклику після звертань в офіційних, а та-
кож приватних листах, в усній мові виділяйте (при потребі) звертання
окличною інтонацією: Шановний пане директоре! Високоповажна комісіє!
Дужки «оточують» вставні слова й речення, які містять заува-
ження до тексту, пояснення невідомих, маловідомих, зокрема іншо-
мовних слів, підзаголовок, прізвище автора, що стоїть після цитати:
Категорія залежних споживачів у рекламі цінує ідею заглиблення,
яку передають через символи причетності (до сім’ї, торговельної
марки, класу споживачів), дозволу на емоції (усмішка, радість, бурх-
ливий вияв емоцій), демонстрації життєвої сили (рух, краса тіла).
Лапки оформлюють цитати, нові слова, неузвичаєні терміни,
застарілі слова, індивідуальні назви підприємств, наукових праць,
організацій тощо: Р. Уїлсон у своїй праці «Планування стратегій
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інтернет-маркетингу» пропонує покрокову інструкцію для скла-
дання маркетингового плану дій компаній в Інтернеті.
Автор повинен використати двокрапку, якщо в тексті є одно-
рідні члени речення з узагальнювальним словом (або без нього).
Саме цей знак ставлять, коли друга частина складного речення
розкриває зміст першої чи вказує на причину того, про що йдеть-
ся в першій частині: Зазвичай тексти більшості документів
складаються з двох частин: вступної, що містить мотив укла-
дання документа, і основної, у якій представлені висновки, про-
позиції, прохання, рішення.
Тире як пунктуаційний знак дуже поширений і може вказу-
вати на пропущений член речення (Трасат — особа, яка має
сплатити за переказним векселем), виокремлювати прикладки
(Сучасна система державних статистичних спостережень з
відповідними секторами — напрям статистичної інфрастру-
ктури, напрям статистики промисловості, напрям статис-
тики енергетики, напрям статистики зовнішньої торгівлі та
ін. — надає якісні консультаційні послуги), вставні слова, сло-
восполучення та речення (Причина полягає в тому, що психо-
логічні особливості сприйняття реклами — якщо говорити про
одномоментне сприйняття — більш стабільні та значущі, ніж
приналежність до певної соціальної групи), відокремлювати дру-
гу частину складного речення від першої, якщо вона містить
висновок або наслідок дії, умови, причини: Уміння складати
ділові папери, вдумливо їх читати, правильно тлумачити —
обов’язок кожної сучасної ділової людини (детальніше див.:
Український правопис. — К., 1993. — С. 126—129, 142—153).
Ïåðåâ³ðòå ñåáå
1. Запишіть тексти. Розставте потрібні розділові знаки.
Сучасні маркетингові технології
1. Маркетингові технології об’єднують сім напрямів маркетин-
гової діяльності від класичного традиційного маркетингу Ф. Котле-
ра дня вчорашнього до аналітичного маркетингу реінжинірингу су-
купності методів і засобів призначених для кардинального покра-
щення основних показників діяльності компанії шляхом аналізу й
перепроектування наявних бізнесових процесів інформаційних тех-
нологій і телемаркетингу завтрашнього дня.
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Одним із цих напрямків є реклама. Призначення реклами мо-
жна сформулювати достатньо лаконічно інформувати споживачів
і покупців про товари й послуги зацікавити їх та переконати і що
сьогодні дуже актуально не дратувати споживачів рекламою.
Відзначимо що реклама передбачає тонке знання психології вона
дієва лише в розумних «дозах» перевищення яких призведе до
зворотного ефекту її впливу на споживача.
2. Щоб залишатися лідерами у своїх галузях перемагати в
конкурентній боротьбі при цьому максимально задовольняти по-
треби клієнтів компанії Японії регулярно проводять маркетингові
дослідження вивчаючи поведінку споживачів у різних площинах.
Існує чимало способів що використовують для вивчення спожи-
вачів але японські маркетологи надають перевагу методу спосте-
реження. Вони стверджують щоб дізнатися які товари та послуги
потрібні споживачам недостатньо лише ставити їм запитання
тобто проводити соціологічні опитування. Необхідно й уважно
стежити за їхньою поведінкою. Адже люди часто думають про
одне говорять про друге а чинять зовсім інакше. Тож багато
японських компаній застосовують метод трьох реалій суть якого
полягає в тому щоб спостерігати за реальним товаром реальним
покупцем і в реальній ситуації. Більше того спостереження за
споживачами проводять і під час створення товарів і після того
як їх купують та експлуатують. Отже удосконалення продукції
триває й після її виходу на ринок.
Кома як багатофункціональний знак має «навантаження» в
офіційно-діловому стилі, де її використовують для розмежування
частин складного речення, виділення однорідних членів речення,
відокремлених та уточнювальних членів речення, вставних конс-
трукцій, звертань тощо.
Ïîðàäà! Не забувайте обов’язково ставити кому:
1) для виділення поширених і непоширених звертань: Шановний
Сергію Петровичу, просимо звернути увагу на порушення умов догово-
ру від 20.04.2014 р. Вельмишановна пані Ольго! Вітаємо Вас з нагоди
річниці створення нашого підприємства;
2) після стверджувального слова так (його можна замінити тут
словом наприклад): Так, відповідно до чинного Статуту нашого
підприємства його голова має право на оренду будь-якого нежитло-
вого приміщення;
3) після слів, якими позначають протиставлення, виділення
втім/утім, а втім/утім, все-таки/усе-таки: А втім, це питання треба
розглянути докладніше;
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Óâàãà! Слова проте, однак, все-таки не завжди виділяють комами. По-
рівняйте: Фінансовий звіт затверджено. Проте (це сполучник, який
можна замінити синонімом але) були конкретні зауваження до окремих
його пунктів і Незважаючи на деякі зауваження, фінансовий звіт,
проте (тут це вставне слово), було затверджено.
4) для відокремлення вставних слів та словосполучень: головним чи-
ном, цілком можливо, очевидно, до речі, на наш погляд, немає сумніву,
отже, з одного боку, з другого боку і под.: Отже, удосконалення про-
дукції триває і після її виходу на ринок;
Óâàãà! Не вважають вставними, а отже, не виділяють слова навіть,
адже, тож, ніби, нібито, тільки, обов’язково, причому.
5) для виокремлення зворотів, що починаються словами крім/окрім,
за винятком, зокрема і под.: Наші політичні партії, за винятком
однієї, йдуть на вибори наче в останній раз. Крім зазначених, застосо-
вують також інші форми листа. А також комами виділяють дієприк-
метникові та дієприслівникові звороти, уточнювальні обставини часу й
місця, одиничні дієприслівники (детальніше див.: Український правопис.
— К., 1993. — С. 129—142);
Óâàãà! Кому не ставлять між окремими назвами адресатів у докумен-
тах, призначених кільком посадовим особам:
Міністру фінансів України
Голові Фонду державного майна
6) перед другим із парних сполучників не тільки .., а й; не тільки ..,
але й; не тільки .., а ще й; як .., так і; нестільки .., скільки і под.: Еко-
номічній безпеці багатьох сучасних країн загрожують не тільки гіпер-
інфляція, а й падіння виробництва, масштабне зростання корупції та
організованої злочинності;
Óâàãà! В українській мові сполучник «так як» у складнопідрядних ре-
ченнях причини не використовують: Підприємство не дало відповіді на
цей запит, так як (правильно бо, тому що, через те що, оскільки) не
з’ясувало ще всіх обставин, що його викликали.
7) у складних сполучниках і сполучних словах з компонентами як,
що, щоб (тому що/ тому, що; для того щоб/для того, щоб; через те
що/через те, що; після того як/після того, як) кому ставлять, зважаючи
на зміст та інтонаційне оформлення речення: Повідомляємо Вам про
перенесення зустрічі на 17 квітня 2014, через те що Сторони не пого-
дили умови підписання контракту. Для того щоб підписати контракт,
необхідно обговорити позиції партнерів. Після того, як вставили кар-
тку в РСІслот і ввімкнули комп’ютер, автоматично запускається
майстер встановлення нового обладнання;
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Óâàãà! Уникайте сполучників-кальок.
Сполучники-кальки Нормативні сполучники Роль у реченні
У силу того що (рос.в силу
того что)
Через те що; унаслідок
того що
Приєднує підрядну частину з
негативною оцінкою факту, про
який ідеться в головній частині
З тим щоб (рос. с тем что-
бы)
Для того щоб; для того
аби
Приєднує підрядну частину мети
У той час як (рос. в то вре-
мя как)
Тоді як (іноді вживають
тимчасом як)
Позначають часово- та умовно-
зіставні, умовно-протиставні від-
ношення в складному реченні
З тих пір як, з тих пір коли
(рос. с тех пор как, с тех
пор когда)
Перед тим як; до того
як; відтоді як, відтоді
коли
Вказує на попередність дії або
стану головної частини
Ïðèãàäàéòå ïðàâèëà âæèâàííÿ
ðîçä³ëîâèõ çíàê³â ó ðå÷åííÿõ ç ÿê
Неуважне ставлення до розділових знаків, вічний поспіх за-
клопотаної справами людини, та й елементарне незнання правил
призводять до порушення пунктуаційної норми. У писемній ді-
ловій практиці мовці часто помиляються, натрапляючи на деякі
питання, пов’язані з пунктуацією. До таких належить уживання
конструкцій зі словом як.
Кому ставимо, коли:
— як є сполучником у складнопідрядному реченні: Немає бі-
льшого злочину проти себе, як вбити ініціативу у власному наро-
ді (Бісмарк);
— як приєднує прикладку зі значенням причини: Як досвід-
чений керівник, він пропонує практичні методики у сфері ме-
неджменту. Такі речення завжди можна перебудувати, замі-
нивши конструкцію з як на зворот з будучи...: Будучи досвід-
ченим керівником, він пропонує практичні методики у сфері
менеджменту;
Óâàãà! Якщо прикладка з як має значення «у ролі кого, чого; ким, за
кого», то комою її не відокремлюють: Інфляцію сприймають як показник
нестабільності економіки.
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— як належить до сполучення не хто інший, як; не що інше, як;
не кого іншого, як; не чого іншого, як; не кому іншому, як; не чому
іншому, як: Здатність бачити ситуацію такою, як її бачить ваш
партнер, є не що інше, як справжнє мистецтво переговорів;
— як уводить у речення вставні конструкції як відомо, як я
думаю, як доводить досвід, як зазначив директор, як виняток, як
спеціально, як звичайно і под.: Як правило, у багатьох випадках
розробленням та просуванням брендів займаються структури,
які володіють контрольними пакетами акцій;
Óâàãà! Досить часто діловий текст, наприклад лист, може містити встав-
ні конструкції, у яких автор пропонує побіжне зауваження чи додатково
про щось повідомляє. Їх так само потрібно виокремити комами: Важ-
ливо пам’ятати, що ваші пропозиції на діловій зустрічі, як прогнозує
психологічна наука, повинні відповідати можливостям партнерів.
— як або як-от (у значенні а саме) стоять після узагальнюва-
льних слів перед однорідними членами речення: Для того щоб пе-
реговори були успішними, варто вирішити кілька завдань, як-от:
схилити на свій бік опонента, зацікавити й переконати його,
вплинути на нього, завоювати його довіру.
Кому не ставимо:
— коли зворот з як є частиною присудка або за змістом тісно з
ним пов’язаний (визнати як особливий випадок, сприйняти як на-
каз, характеризувати як тип, включити як складник, подати як
приклад, осмислити як важливе): Усне розпорядження керівника
підлеглі сприйняли як наказ;
— коли підрядну частину речення приєднують словом як із
заперечною часткою не: Фахівців цікавило не як знецінився курс
долара і не як його втримати, а яких заходів ужити для стабілі-
зації гривні;
Óâàãà!  У діловій комунікації використовують вислови не раніше як, не
пізніше як. Потрібно пам’ятати, що кому в них не ставлять: Робота
нашого круглого столу закінчиться не раніше як за дві години. Так само
кома не потрібна в сполученнях більше/більш як, менше/менш як, (не)
довше ніж, (не) раніше як: Скоротити заборгованість більше (більш)
як на 15 %.
— перед сполученнями слів як треба, як потрібно, як повинно
бути: Владнайте ситуацію як треба.
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Ïîðàäà! Щоб правильно поставити розділовий знак у синта-
ксичній конструкції з як, з’ясуйте її роль у реченні.
Ïðèãàäàéòå, ÿêèõ ðîçä³ëîâèõ çíàê³â âèìàãàº
íóìåðàö³ÿ ð³çíèõ ÷àñòèí òåêñòó
Послідовна нумерація різних частин будь-якого тексту сприяє
послідовності його викладу, досягненню чіткої структури. У су-
часній практиці співіснують буквено-цифрова (традиційна) і ци-
фрова (новіша) системи нумерації. Більш простою для користу-
вання є цифрова система, у якій функціонують тільки арабські
цифри. Буквено-цифрова нумерація базується на римських та
арабських цифрах, у ній також використовують великі й малі лі-
тери. Розділові знаки після цифр і літер (крапка, дужка) викону-
ють розрізнювальну функцію. У багатьох довідкових джерелах
різні способи нумерації ілюструють так:
Буквено-цифрова Цифрова
А Б В Г 1.
І ІІ ІІІ IV 1.2
1. 2. 3. 4. 1.2.1, 2.1.2
1) 2) 3) 4) 1.2.1.1
а) б) в) г) 1.2.1.2
1.2.2
1.3 і т. д.
Застосовуючи буквено-цифрову нумерацію, врахуйте, що най-
важливіші частини документа нумерують римськими цифрами,
крапку після яких не ставлять. Частини наступного порядку при-
йнято позначати арабськими цифрами з крапкою, а речення після
них писати з великої літери. Дрібніші підрозділи виокремлюють,
як правило, арабськими цифрами з дужкою. Найменші частини
ділового тексту виділяють за допомогою малих літер українсько-
го алфавіту з дужками.
Для найважливіших за значенням чи великих за обсягом
фрагментів тексту використовують назви «частина», «розділ»,
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ГЛАВА 1. МИТНА СПРАВА
Стаття 1. Митна справа
Стаття 2. Принципи митного регулювання
Стаття 9. Митні органи
Митні органи України при проведенні в життя митної політики
розв’язують такі головні завдання:
а) захист економічних інтересів України;
б) контроль за додержанням законодавства України про митну справу;
в) забезпечення виконання забов’язань, які випливають з міжнарод-
них договорів України про митну справу.
Стаття 12. Розташування митниць
Митниці розташовуються:
1) на митному кордоні України, що збігається з державним кордо-
ном України;
2) у пунктах, розміщених на митному кордоні України там, де він
збігається з межами спеціальних митних зон.
Ïîðàäà! Використовуючи буквено-цифрову систему ну-
мерації, звертайте увагу на розділові знаки після позначення
частин, на які членується текст. Це визначатиме, з якої літери писати
текст після номера. Так, після крапки прийнято вживати велику літеру,
після дужки — малу. Відповідно до цього в кінці речення уживають
крапку або крапку з комою. Порівняйте:
Відповідно до розпорядження № 180 «Про проведення заходів, присвя-
чених Дню Героїв Вітчизни у м. Київ» від 28.03.2014:
1. Затвердити склад оргкомітету з підготовки і проведення захо-
дів, присвячених Дню Героїв Вітчизни згідно з додатком.
2. Затвердити план заходів з підготовки і проведення Дня Героїв
Вітчизни у м. Київ.
або
Готуючи ділову доповідь, звертають увагу, перш за все, на:
а) визначення мети виступу;
б) чіткість формулювання теми;
в) мовне офрмлення тексту доповіді.
Óâàãà! Пам’ятайте, що для нумерації українські літери Ґ (ґ), Є (є), З (з), І (і), Ї
(ї), Й (й), О (о), Ч (ч) та Ь (ь), а в латинській абетці — І (і) та О (о) не викори-
стовують.
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Машинне оброблення інформації зумовило поширення більш
зручної нумерації — цифрової. У ній використовують тільки
арабські цифри, після яких ставлять лише крапки, а текст почи-
нають з великої літери. Принцип членування тексту з такою ну-
мерацією — послідовне включення менших пунктів і підпунктів
до одиниць вищого рівня членування — частин, розділів. Номери
найбільших частин складаються з однієї цифри, другий етап по-
ділу містить номер розділу та підрозділу, що відокремлені один
від одного крапкою.
Óâàãà! Крапку не ставлять після номера пункту: 1.2 або 1.1.2, 1.1.3 і т. д.
Якщо розділ не містить підрозділів і поділяється далі на пунк-
ти й підпункти, то номер підпункту складається з номера розділу,
порядкового номера пункту й порядкового номера підпункту.
Для відокремлення цих структурних частин між ними ставлять
крапку. Наприклад:
Форма звіту
Про результати проведення процедур
відкритих і вдосконалених торгів
№ ____ від __________
1. Замовник:
1.1 Найменування.
1.2 Ідентифікаційний код за ЄДРПОУ.
1.3 Місцезнаходження.
2. Джерело фінансування закупівлі.
3. Предмет закупівлі:
3.1 Найменування.
3.2 Кількість товарів, вид робіт і послуг.
Óâàãà! Якщо розділ або підрозділ складається з одного пункту чи пункт
містить один підпункт, нумерацію не використовують.
Цифрова система нумерації дає можливість не вживати слове-
сних найменувань і символів, її використання відповідає вимогам
ДСТУ 3008-95.
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Ïðèãàäàéòå ïðàâèëà îôîðìëåííÿ óìîâíèõ ñêîðî÷åíü
Позначення на зразок см (сантиметр), обл. (область), авт. (ав-
тор), вип. (випуск), і под. (і подібне/і), і т.д. (і так далі), і т.ін. (і
таке інше), та ін. (та інше/і) називають умовними графічними
скороченнями. Традиційно після стандартних скорочених назв
метричних мір, унесених до міжнародного реєстру (система СІ),
крапку не ставлять: кг (кілограм), м (метр). Так само крапку не
ставлять після позначень млн, млрд, грн, утворених шляхом стя-
гування від слів м/і/л/ьйо/н, м/і/л/ья/рд, гр/ив/н/я: Зараз, перетну-
вши межу у 200 млн доларів бюджету, галузь зазнає нових якіс-
них змін. Усі інші скорочення, утворені шляхом відсікання літер,
пишуть з крапкою на місці скорочення, зберігаючи написання ве-
ликих та малих літер, дефісів, як і в повних назвах: Тов.торгівлі
(Товариство торгівлі). Деякі скорочення пишуть через скісну ри-
ску: тел./факс (телефон-факс).
Ïîðàäà! Не скорочуйте слова на голосний і на знак
м’якшення (дивись — див.), але якщо голосний початковий у
слові, то скорочення можливе (острів — о.). Коли в слові збігаються
два однакових приголосні, скорочення треба робити після першого
(розроблення — розроблен.); коли збігаються два й більше різних при-
голосних, скорочення можна робити і після першого, і після останнього
приголосного: визначний — визнач. або визначн.
Òðåíóéòåñÿ, âèêîíóþ÷è çàâäàííÿ
Çàâäàííÿ 1. Розставте, де треба, розділові знаки в реченнях.
1. Продаж етапи які долає продавець під час реалізації товару а саме
пошуки та оцінка потенційних покупців підхід до клієнта. 2. Визначені
на основі базисних цін індекси цін міжнародної торгівлі публікують у
міжнародній і національній зовнішньоторговельній статистиці. 3. А втім
наведений перелік положень доповнить Кодекс законів про працю.
4. Якщо Орендодавець не отримає в установлений термін від Орендаря
відповідної орендної плати дія договору припиняється. 5. Все ж таки
треба виконувати настанови податкового інспектора. 6. Загалом перева-
жає експорт нових високотехнологічних виробів.
Çàâäàííÿ 2. Складіть речення офіційно-ділового стилю, уживаючи
слова зокрема, причому, до речі, немає сумніву, крім, через те
що, для того щоб, так, а втім, все-таки, не тільки.., а й. Пояс-
ніть уживання розділових знаків.
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Çàâäàííÿ 3. Укладіть а) витяг з протоколу засідання правління ПАТ
«ООО», на якому розглядали питання про результати фінансового
року, б) резюме, застосовуючи потрібні елементи рубрикації.
Çàâäàííÿ 4. Запишіть текст, розставляючи розділові знаки. Доповніть
текст реченнями з відокремленими обставинами, однорідними
членами речення.
Така функція менеджменту як робота з людьми або менеджмент пер-
соналу теж дуже важлива і мабуть в окремому господарстві вона більш
важлива ніж у великому сільськогосподарському підприємстві. А втім
це цілком зрозуміло. По-перше окреме господарство порівняно невели-
ке і як правило не здатне обійтися без залучення додаткової робочої си-
ли в напружений час сільськогосподарських робіт. Це викликає постій-
ну потребу добирати робітників враховуючи психологічну сумісність
фермера та залучених робітників. По-друге фермер зазвичай працює
разом з членами своєї родини…
Çàâäàííÿ 5. Складіть речення, продовжуючи думку. Поставте потріб-
ні розділові знаки.
1. Формування всесвітнього господарства є результатом ... 2. Безпо-
середньою передумовою фомування світового господарства було ....
3. Розподіл праці це спеціалізація галузей ... 4. Сьогодні для великих
підприємств ключове значення має не просто розроблення принципово
нового продукту а й створення такого ... 5. Перш ніж розпочати аналі-
зувати ринок свого підприємства за певною методикою необхідно
ознайомитися з матеріалами ...
Çàâäàííÿ 6. Запишіть графічні скорочення до наведених слів та сло-
восполучень.
Тиждень, цього року, минулого року, тонна, виконувач обов’язків, за-
відувач, заступник, керівник, начальник, помічник, місяць, серпень,
п’ятниця, роки, адміністрація, адміністративний, адміністративний центр,
багато інших, безкоштовно, виконавець, виробництво, відділ, відділення,
відомчий, відповідальний, внутрішній, депозитний, економічний, еквіва-
лентний, інспекція, канцелярія, квартал, міністерство, мільярд, населен-
ня, промисловий, підприємство, постанова, поточний рік, співробітник,
сільське господарство, сільськогосподарський, частина.
Çàâäàííÿ 7. Доберіть до поданих сполучників синоніми, скориставшись
довідкою. З підкресленими сполучниками складіть речення офіцій-
но-ділового стилю. Чи всі сполучники можна використовувати в те-
кстах цього стилю? Прокоментуйте вживання розділових знаків.
Тому що, незважаючи на те що, для того щоб, тоді як, тимчасом як,
з того часу як, подібно до того як.
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Довідка. Через те що, після того як, попри те що, унаслідок того що,
відтоді як, усупереч тому що, у зв’язку з тим що, для того аби, завдяки
тому що, з огляду на те що, задля того щоб, з того часу коли, до того як.
Çàâäàííÿ 8. Доберіть у словосполученнях до прийменників, де мож-
ливо, синоніми.
З метою подальшої співпраці, призначені для користування, виглядав
на свої роки, зроблено на всяк випадок, заради взаєморозуміння в колекти-
ві, повторити до семінару, був відсутній по третє вересня, засідання по-
чнеться через годину, навчання упродовж тренінгу, трапилося через необ-
ережність, відпустка у зв’язку з відрядженням, відповідно до наказу,
залежно від виконаного зобов’язання, на противагу усталеним нормам, не-
зважаючи на суперечності в поглядах, щодо способу виконання.
Çàâäàííÿ 9. Доберіть до поданих прийменників синоніми, що вжива-
ють у діловому стилі. З двома синонімічними парами складіть






Çàâäàííÿ 10. Відредагуйте подані прийменникові конструкції.
По старих цінах, по тій причині, по власній волі, по вихідних,
пропозиції по поліпшенню роботи, по крайній мірі, по всякому при-
воду, назвати по імені і по батькові, по сьогоднішній день, визначи-
ти по результатам, у двох словах, в другий раз, в значній мірі, на
протязі доби, за результатами роботи за минулий рік, раз в місяць,
по мірі можливості.
Çàâäàííÿ 11. Складіть текст відповідно до поданої назви. Запишіть йо-
го, використовуючи запропоновані ключові слова та словосполу-
чення. Поясніть уживання розділових знаків у створеному тексті.
Ефективний менеджмент
Принцип керівництва, управлінська стратегія, економічне зростання,
ризик, ефективність, продукт, послуга, мета, припуститися помилки, ми-
стецтво прийняття правильних рішень, Лі Якокка, інформація, делегува-
ти повноваження, проаналізувати ситуацію, раціональний склад розуму,
службові сходи, реорганізація, професійне зростання, допомога ззовні,
рекомендації для початківців, прогнозувати можливі першкоди, психоло-
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гічні бар’єри, право на помилку, прийняття ризикованого рішення, шля-
хи досягнення, учитися на помилках.
Ïåðåêîíàéòåñÿ, ùî âè äîñÿãëè óñï³õó
Çàâäàííÿ 1. Прочитайте текст. Завершіть його змістове та пунктуа-
ційне оформлення.
Текст — основна та найбільш важлива частина документа … . По-
чинаючи укладати документ, потрібно … . Дуже важливо обрати вид
документа відповідно до … . Складаючи документ, дотримуйтеся двох
основних правил …
Основні вимоги до мовного оформлення текстів ділових докумен-
тів…
Одна з головних вимог до тексту — стислість викладу. Тексти лис-
тів, факсів та інших документів повинні бути не більше …. Виняток
становлять контракти.
Виклад у тексті ведуть від третьої особи….
Формулювання службових документів повинні бути …
Використовують трафаретні словосполуки на зразок …
Тон повинен бути нейтральним …
Тексти документів великого обсягу поділяють на …
Çàâäàííÿ 2. Запишіть речення, розставляючи розділові знаки.
1. Для того щоб більш точно виявити силу конкурентів і побачити
свої переваги недостатньо тільки аналізувати їхню продукцію. 2. Необ-
хідно отримати інформацію про інші аспекти діяльності фірми фінан-
совий стан цілі на конкретному ринку особливості виробничої діяльно-
сті управління. 3. Продукція зростатиме не менше ніж на 33 %. 4. До
виконання визначених завдань треба ставитися як належить. 5. У нашій
компетенції зробити так щоб усі зацікавлені в реалізації цього проекту
мали доступ до необхідної інформації. 6. При цьому в центрі особливої
уваги буде формування реальної державної незалежності України.
7. Податки існують у суспільстві майже п’ять століть але для людини
немає більш обтяжливої процедури ніж сплата податків. 8. Собівартість
частина вартості товару що втілює в собі матеріальні затрати й частину
вартості необхідного продукту представлену в заробітній платі. 9. Мас-
штабні інвестиції покликані не тільки зупинити падіння виробництва та
оживити його але і створити умови для вирішення іншого ще більш
складного завдання глибокої структурної перебудови народного госпо-
дарства. 10. Інакше кажучи необхідно з тих видів продукції які підпри-
ємство в принципі може випускати відповідно до наявних обладання
технології джерел постачання сировини матеріалів зі своїм розташу-
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ванням конфігурацією транспортних зв’язків і багатьма іншими факто-
рами що визначають характер будь-якої господарської діяльності виб-
рати ті вироби які користуються або будуть користуватися в майбут-
ньому найбільшим попитом у виробників.
Çàâäàííÿ 3. Запишіть текст, розставляючи розділові знаки.
У сучасному розумінні й новітніх проявах економічна антиглобалі-
зація перебуває в зародковому стані що ускладнює її системний аналіз.
Водночас важливо вже сьогодні визначити витоки антиглобалізації її
різнопланову мотивацію прояви форми організації для чого пропону-
ється певна авторська схема аналізу.
Загалом у конструктивному компоненті антиглобалізаційного руху
простежується прагнення до економічної рівності та справедливості у
формуванні суспільства співпраці а не конкуренції. Це також формує
альтернативу розвитку а саме якісна трансформація демонтаж чинних
механізмів та інститутів глобального ринку або створення системи гло-
бального управління здатної забезпечити «керовану» глобалізацію на
засадах права діалогу ділових культур і цивілізацій. У цьому контексті
цікавими є альтернативні неоліберальні мікро-і макростратегії розвитку
за умов глобалізації орієнтовані не на спротив її носіям а на творення
системи справедливої торгівлі локальні громадські грошові системи
добровільне обмеження споживання тощо. У цілому йдеться насампе-
ред про альтернативи глобального корпоративізму.
Äæåðåëà äëÿ ñàìîêîíòðîëþ
1. Довідник з культури мови / за ред. С. Я. Єрмоленко. — К., 2005.
2. Калашник В. С. Українсько-російські синтаксичні паралелі /
В. С. Калашник, Ж. В. Колоїз. — Х., 2003.
3. Козленко І. В. Українська пунктуація / І. В. Козленко. — К., 2009.
4. Словник скорочень в українській мові: понад 21 000 скорочень /
[ред.-упоряд. Л. С. Паламарчук]. — К., 1988.
5. Український правопис. — К., 1993.
6. Яцимірська М. Г. Сучасна українська мова. Пунктуація: навч. по-





1. У словах та словосполученнях поставте наголоси відповідно
до норм літературної вимови.
Не було професорів, очікуваний добуток, зберемо перепустки,
фахове видання, довгостроковий кредит, незлічені докази, ката-
лог, квартал, оптовий, мережа, навчання, заняття території, обі-
цянка, триразовий, похибка, менеджмент.
2. Оберіть варіант, який відповідає сучасним нормам слововжи-
вання.
Якщо коротко, то — коротше кажучи.
Ні за які блага — нізащо у світі.
Має ім’я, називається, зветься — носить назву.
Халатне ставлення — безвідповідальне ставлення.
3. Чи можна вважати нормативними словосполученнями оточу-
юче середовище, немаловажне значення, діючі закони, об’єм
капітальних вкладень, об’єм знань?
4. Знайдіть і виправте помилки, запишіть правильний варіант.
1. Придбайте товари в розстрочку.
2. Подав заяву директору Івану Петровичу Коваленко.
3. Мова йдеться про саме важливе.
4. Приведені показники співпадають.
5. Можемо привести слідуючі приклади.
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5. Виберіть з поданих числівників ті, що мають правильну відмін-
кову форму.
1. Семисот 2. П’ятдесяти 3. Вісьми 4. Сіма 5. Семидесятьма
6. Сімохсот 7. Дев’ятистами 8. Чотирмастами дев’яноста вісьмо-
ма 9. На тисячі двадцять одному 10. Вісімсот п’ятидесяти п’яти.
Çàâäàííÿ 2
1. У словах і словосполученнях поставте наголоси відповідно до
норм літературної мови.
Каталог, мабуть, завдання, індустрія, видатковий, випадок, від-
строчити (відкласти), бюрократія, виконання робіт, виправний за-
клад, факультет маркетингу, валовий продукт, біржовий брокер.
2. Оберіть варіант, який відповідає сучасним нормам слововжи-
вання.
Ставити питання — порушувати питання.
Вважаю (визнаю) за можливе (можливим) — рахую можливим.
Тим не менше — проте — а втім — однак.
А все таки — попри це.
3. Чи можна вважати нормативними словосполучення мій дома-
шній адрес, являтися посередником, знаходитися на робочому
місці?
4. Знайдіть і виправте помилки в реченнях, запишіть правильний
варіант.
1. Є сенс більш докладніше поговорити про діючий закон.
2. Ми співставили факти.
3. Насамперед хочу подякувати учасників круглого столу.
4. Положення діючого законодавства не враховано.
5. Він запрошений в якості консультанта.
5. Оберіть рядок, у якому правильно вжиті форми числівників.
1. Р.в.: п’ятисот восьмидесяти двох, пятьохсот вісімдесятьох
двох.
2. О.в.: семиста вісімдесяти семи, семистам вісімдесятьом
сімом.




1. У словах та словосполученнях поставте наголоси відповідно
до норм літературної вимови.
Типові помилки, рукопис, видання, широко обговорюється,
квартал, середина, показник, фахове видання, нові здобутки, ре-
тельний оглядач, зібралися директори, записати на картках, їзди-
ти округами/по округах.
2. Оберіть варіанти слововживання, які відповідають сучасним
лексичним нормам:
1. У даний час — на цю пору — у цей час.
2. У даному разі — у цьому разі.
3. У минулому році — рік тому — минулого року — торік.
3. Чому словосполучення приймати участь, попереджувати не-
безпеку є ненормативними?
4. Знайдіть і виправте помилки, запишіть правильний варіант.
1. Мале підприємство підписує договори з різними устано-
вами.
2. Прийом відвідувачів починається в дев’ять годин.
3. Його доповідь вартує самої вищої оцінки.
4. Це було сказано в мій адрес.
5. Тільки ведуча організація може вирішити це питання.
5. Знайдіть ненормативні словосполучення та запишіть правиль-
ний варіант.
1. Діючий указ. 2. В обговоренні брали участь. 3. Крига на рин-
ку нерухомості скресла. 4. За всіма правилами. 4. По домовленості
з підприємством. 5. Загострювати стосунки. 6. Виступати в якості
голови. 7. Запобігати злочинним діям. 8. Бувший голова правління.
9. Заходи по врегулюванню. 10. У межах області.
Çàâäàííÿ 4











2. Оберіть варіант, який відповідає сучасним нормам слововжи-
вання.
По понеділкам — по понеділках — щопонеділка;
ставити питання — порушувати питання;
чинні закони — діючі закони;
має прізвище чоловіка — носить прізвище чоловіка;
крайні міри — надзвичайні заходи.
3. Чи правильно записані сполучення іменників з числівниками
два президента, три процента, чотири бала?
4. Знайдіть і виправте помилки, запишіть правильний варіант.
1. Він наголосив, що вивчати, знати і керувати кадрами —
справа нелегка.
2. До цих пір уряд не прийняв ніяких мір.
3. При обговоренні була активність, але вибори не відбулись,
так як не було кворуму.
4. Він може виступити в якості посередника.
5. Не дивлячись на труднощі, ми добились високих результатів.
5. Знайдіть словосполучення, у яких порушено граматичну нор-
му. Запишіть правильний варіант.
По вказівці, самий високий показник, рішення є помилковим,
завідувач відділу, п’ятистами двадцятьма робітниками, на ста се-
ми сторінках, завдання щодо реалізації, наказ виконати по всім
відділам.
Çàâäàííÿ 5
1. Запишіть слова іншомовного походження, вставляючи и чи і:
Цюр…х, Сан-Франц…ско, К…тай, Єг…пет, д..ректор, кас..р,
ауд..тор…я, ауд…єнц…я, тр..ада, ауд..тор, л…з..нг, маркет…нг,
пр..ор..тетний, фактор..нг, шоп..нг.
183





3. Якими мовними формулами користуються, називаючи час: 15
год. 30 хв., 17 год. 45 хв., 14 год. 15 хв.?
4. Знайдіть у поданому тексті стилістично різнопланові слова.
Обґрунтуйте доцільність/недоцільність їхнього використання.
Тільки перша година роботи продуктивна, на 60—70-тій хви-
лині — спад активності, «вертіння на стільці», «сукання ногами»,
«малювання мордочок». Півтори години — це вже кризова точка,
а потім — зона негативної активності, прискорення пульсу в тих,
хто засідає, антипатія до ведучого — «трансстан», коли людина
застосовує будь-які прийоми, щоб залишити збори.
5. Запишіть числівники словами.
На 153 гектарах, 108 виборцям, у 356 екземплярах, 96 процен-
тами, у 47 магістрантів.
Çàâäàííÿ 6
1. Виправте і запишіть слова відповідно до чинного українсько-
го правопису.
Загально-освітній, дарма-що, парижський, владивостокський,
допобачення, нажаль, східно-європейський, лізінг, інтелегенція,
оболоньський, виїздний, північносхідний, транс-європейський,
псевдо-патріот, контрасний, проїздний, агентсво.
2. Оберіть варіант, що відповідає сучасним нормам слововжи-
вання.
Будьте добрі — будьте ласкаві,
запобігти пожежі — попередити пожежу,
провідна організація — ведуча організація,
корінним чином — докорінно,
ставити понад усе — ставити вище за все.
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3. Чи можна вважати нормативними словосполученнями біля шос-
тої години, стислий комюніке, багате рантьє?
4. Знайдіть серед поданих словосполучень ненормативні. Запи-
шіть правильний варіант.
Діюче законодавство, очевидна помилка, якість гарантується,
запрошуються всі бажаючі, обсяг робіт, зайвий раз, щиро радий,
рахую можливим, до сих пір, заказний лист, оточуюче середови-
ще, за всіма правилами, отримати освіту, любий з вас, як находи-
те потрібним.









1. Виправте та запишіть слова відповідно до чинного українсько-
го правопису.
Східно-німецький, поки-що, лейпцигський, Уманьщина, аби-
хто, військово-полонений, по-батькові, агенство, Вінничина, Ана-
толієвич, ділер, мільон, суспільно-корисний, рік-у-рік, частково-
виконаний, приоритетний, майже непомітний.
2. Оберіть у кожному рядку правильну форму слововживання.
На адресу — по адресі,
на вимогу — за вимогою — по вимозі,
на доказ — у доказ,
запобігати помилкам — запобігати помилок,
на честь ювілею — у честь ювілею.
3. Чи можливі такі варіанти назв осіб за професією і родом діяль-
ності: менеджер — менеджерка, бухгалтер — бухгалтерка, лі-
кар — лікарка, волонтер — волонтерка?
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Чи можна вважати нормативними словосполучення наступні
питання, наступні видання, наступна діяльність?
4. Відредагуйте речення.
1. Виховна робота носить формальний характер.
2. А ось результати бажають бути кращими.
3. Невірні рішення приносять велику шкоду справі.
4. Придбайте товар в розстрочку.
5. Цей працівник був на хорошому рахунку.
5. Оберіть правильну відмінкову форму іменника:
Два (студента, студенти), чотири (примірники, примірника),
три (громадянини, громадянина), три цілих і п’ять десятих (гек-
тара, гектари), чотири з половиною (мільйона, мільйони), півтора
(кілограма, кілограми), у три (рази, раза) збільшити, одна ціла
шість десятих (бали, бала).
Çàâäàííÿ 8




Звернувшись в відповідні організації —
Виступає в складі команди —
В наш час —
З словом-доповіддю —
Комісій всіх рівнів —
Робота з слухачами —
З перших днів взятись до роботи —
Знайомство з світом мистецтва —
Розібратись в причинах й наслідках —
2. Уведіть наведені фразеологізми в речення. Чи можливе їх ви-
користання в книжних стилях мови?
Азбучна істина, брати в лещата, від а до я, псувати папір, спі-
вати в унісон, який добридень, такий і бувай здоров.
3. Чому ненормативними вважають словосполучення об’єм капі-
тальних вкладень, об’єм знань, об’єм виробництва?
Чому не можна вживати словосполучення являється моїм ке-
рівником, економіка являється наукою?
186
4. Виберіть нормативні сполучення з прийменником по.
По замовленню, по змозі, по ліву руку, по черзі, по пальцях мож-
на порахувати, по схемі, по совісті, по собівартості, по професії, по
команді, по телефону, по всіх правилах, по містам і селам.
5. Поставте іменники в родовому відмінку однини.
Край, білль, ступінь, степінь, десяток, путь, лист, папір, кво-
рум, електорат, Житомир, Кавказ, метрополітен, долар, мільйон.
Çàâäàííÿ 9
1. Запишіть слова разом, через дефіс або окремо.
Електронно…обчислювальний, пів…життя, суб’єктивно…оціне-
ний, військово…спортивний, середньо…європейський, екс…пре-
м’єр…міністр, псевдо…науковець, пів…Азії, машина…автомат,
стоп…кадр, абсолютно…круглий, вище…викладений, інтернет…
видання, веб…сайт, арт…мистецтво.
2. Оберіть варіант, який відповідає сучасним нормам слововжи-
вання.
Немає потреби — відпала необхідність;
на звороті — на зворотній стороні;
завідувач лабораторії — завідувач лабораторією;
почати обговорювати — приступити до обговорення — поча-
ти розгляд.
3. Чому неправильними вважають вислови біля сто осіб, порядка
50 відсотків?
Чому три працівники, але два киянина?
4. Перекладіть українською мовою.
На следующий день, на следующий раз, следующие выводы,
кто следующий, повестка дня следующая, вызываются следую-
щие лица, следующим образом, моя последующая деятельность.
5. Поставте, де треба, розділові знаки відповідно до норм літера-
турної мови.
1. З доповіддю виступив доктор філософських наук професор
провідний науковий співробітник завідувач відділу маркетингу
Ілько Маркович Присяжнюк.
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2. Щиро Ваш Олександр Довгань.
3. Передано в розпорядження покупця необхідну технічну до-
кументацію зокрема разом із Виробами інструкції щодо обслуго-
вування для кожного поставленого Виробу.
4. Минулий 2014 рік був плідним для нас ми досягли значних
успіхів.
Çàâäàííÿ 10
1. Запишіть слова разом, через дефіс або окремо.
Блок…система, експерт…бухгалтер, транс…європейський,
теле...прес…центр, пів…року, пів…Харкова, псевдо…Глібов,
міськ…рада, південно…східний, військово…судовий, прибутко-
во…видатковий, морально…стійкий, чисто…український.
2. Оберіть варіанти слововживання, що відповідають сучасним
нормам.
Спочатку — на початку — на перших порах;
сказати пару слів — сказати декілька (кілька) слів;
крайні міри — надзвичайні заходи;
хибне (помилкове) рішення — невірне рішення — неправиль-
не рішення.
3. Чи вживають у родовому відмінку форми слів блока — блоку,
папера — паперу, елемента — елементу?
4. Чому словосполучення любий із нас, рахую необхідним сказа-
ти вважають помилковими?
5. Перекладіть українською мовою подані словосполучення.
Текущий момент, текущая политика, текущий ремонт, текущий
счет в банке, вытекающие последствия, проистекающие события.
6. Поставте, де треба, розділові знаки відповідно до норм літера-
турної мови.
1. Видавництво зобов’язане письмово сповістити Автора чи
про схвалення товару чи про необхідність його доопрацювання.
2. А втім наведений перелік не вичерпує норм Кодексу законів
про працю.
3. Підприємство отримує весь прибуток від реалізації винахо-
ду зокрема й грошовий.
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4. Виробник позбавляється права на участь у прибутках якщо
зростання прибутку становить менше ніж 2 % порівняно з прибут-
ками за попередній місяць.
Çàâäàííÿ 11
1. Запишіть власні назви, вживаючи велику літеру відповідно до
орфографічних норм.
1) майдан незалежності —
2) заслужений діяч науки і техніки —
3) луцька дільнича виборча комісія —
4) комісія європейських товариств —
5) обласна державна адміністрація —
6) політична партія красива україна —
7) міжнародний фонд відродження —
8) кримінально-процесуальний кодекс україни —
2. Оберіть варіант, який відповідає сучасним нормам слововжи-
вання.
Завідувач відділу — завідуючий відділом — завідувач відділом.
Як можна швидше — якнайшвидше — якомога швидше.
Загалом — у цілому.
Дали слово наступному промовцеві — надали слово наступ-
ному промовцеві.
Йому прийшлося писати резолюцію — йому довелося писати
резолюцію.
3. Який варіант слововживання треба обрати: конкуруючі фірми
чи фірми-конкуренти, об’єднуючий чи об’єднувальний?
Чому неправильним є речення Слухали питання про придбан-
ня устаткування й обладнання?
4. Перекладіть українською мовою подані словосполучення.




5. Повестка дня следующая.
6. В следующий раз.
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5. Поставте іменники в родовому відмінку однини.
Кілометр, фінансист, конгрес, лізинг, Дніпро, Байкал, Крим,
Київ, блок, акт, консалтинг, маркер, документ, зразок.
Çàâäàííÿ 12






2. Оберіть варіант, який відповідає сучасним нормам слововжи-
вання.
Нерідкі випадки — часто буває, що…;
молоде покоління — юнь — підростаюче покоління;
не має відношення до цього — не стосується цього;
хибне обчислення — невірне обчислення — неправильне об-
числення.
3. Чому сполучення слів самий ефективніший, відповідно з зако-
ном, дякуючи вам ненормативні?
4. Доберіть з дужок найточніше слово. Умотивуйте свій вибір.
(Помисли, думки) видатних економістів мали великий
вплив на (розвиток, розвій) держави. На прес-конференції (мо-
вилося, йшлося, говорилося) про нові тарифи на комунальні
послуги, які (призведуть, приведуть) до (ущільнення, скоро-
чення, стиснення) бюджету багатьох сімей. (Треба, необхідно)
якомога швидше (впроваджувати, втілювати) в життя найсмі-
ливіші проекти.








1. Запишіть власні назви, вживаючи велику літеру відповідно до
орфографічних норм.
1) генеральний прокурор України —
2) національний банк —
3) заслужений працівник транспорту України —
4) країни близького сходу —
5) законопроект про зв’язок —
6) заступник голови правління національного банку України —
7) патріотична партія України —
2. Оберіть варіант, який відповідає сучасним нормам слововжи-
вання.
Закон на стороні позивача — закон на боці позивача.
Знаходиться при владі — є при владі.
Обопільна згода — взаємна згода — обоюдна згода.
Не має відношення до цього — не стосується цього.
3. Чому ненормативними є словосполучення висока ступінь, ма-
лий об’єм виробництва, зараз саме загрозливе становище?
4. Доберіть найточніше слово. Умотивуйте свій вибір.
1. Економічний та соціальний (чинники, фактори) впливають
на життя (людини, особистості, персони).
2. На думку (більшості, багатьох) економістів світу (майбутнє,
майбуття, прийдешність) (характеризуватиме, визначатиме) гло-
балізація.
3. Вам завжди заважатимуть (спішні, екстрені, шпаркі, термі-
нові) (справи, діла).
4. Термін «ПДВ» у сучасній фінансовій науці (тлумачать, тра-
ктують, пояснюють) (по-різному, неоднаково).
5. Запишіть числівники словами.





1. Визначте ненормативні словосполучення, відповідь обґрун-
туйте.
Плани на майбутнє — перспектива на майбутнє;
інакше кажучи —  іншими словами;
слідує з умови —  випливає з умови.
2. Визначте ненормативне слововживання. Складіть речення з
правильними варіантами.
Урешті-решт, зрештою, нарешті, кінець кінцем, в кінці кінців,
тим не менше, проте, а втім, однак, а все-таки.
3. Запишіть з поданими словосполученнями пошанні формули
звертань.
Добродій Яремчик, пані Ярослава, колега Степан, панна
Олеся, Ігор Олександрович, Ганна Миколаївна, громадянин
Ткачук, професор, директор, голова.
4. Оберіть правильний варіант узгодження числівників з іменни-
ками.
1) тридцять чотири підприємця, 2) три професори, 3) чотири
кілометри, 4) півтора рази, 5) двадцять два проценти, 6) чотири з
половиною мільярда, 7) сто сорок чотири відсотка, 8) нуль цілих і
п’ять десятих рази, 9) сто відсотків гарантії, 10) п’ять з полови-
ною кілограм.
5. Запишіть прізвища українською мовою. Підкресліть ті, що в
українській мові не відмінюються.
Серов, Панфилов, Донской, Глинский, Варфоломеев, Гра-
чев, Кролик, Боровая, Татьяна Федоришин, Сергей Степани-
шин, Владимир Гвесилиани, Надежда Дудник, Виктор Живаго,
Семен Добрых.
6. Перепишіть речення, розставляючи розділові знаки.
1. Вартість усіх видів послуг пов’язаних з участю у виставці
подається Організатором в умовних одиницях.
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2. Згідно з постановою адміністрації міста малозабезпеченим
сім’ям надаватимуть допомогу.
3. Контракт тобто особлива форма трудового договору це до-
кумент у якому термін дії права обов’язки відповідальність сто-
рін встановлюється за згодою самих сторін.
7. Знайдіть порушення норм літературної мови в реченнях. За-
пишіть правильний варіант.
1. Один відсоток англійських сімей не мають ні мобільного, ні
звичайного телефона.
2. Усі працюючі громадяни платять налоги.
3. Коли переважна більшість санаторіїв у Трускавці належить
профспілкам, які практично кинуті на призволяще, то ніякого ку-
рорту не буде.
4. Читаємо і захоплюємося вашою газетою, а найбільше сторін-
кою для ділових людей.
Çàâäàííÿ 2
1. Визначте ненормативні словосполучення. Відповідь обґрун-
туйте.
Ставити понад усе — ставити вище всього;
прихована вада — скритий недолік;
самий необхідний — найнеобхідніший, конче потрібний.
2. Визначте ненормативні словосполучення. Запишіть норматив-
ні варіанти, складіть з ними речення.
Якраз це, іменно це, власне це, саме це, йому щастить, він має
щастя, йому везе, йому таланить.
3. У словах і словосполученнях поставте наголоси відповідно до
норм літературної мови.
Були запитання, фаховий, помовчати, ваговий, пасквіль, фе-
номен, діалог, типові завдання, порядковий номер, підірвати зсе-
редини, бюрократія, мабуть, разом, довгостроковий, виконати за-
вдання, оптова партія, центральний квартал, урочисте зібрання,
через помилку, не вистачило грошей.
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4. Оберіть правильний варіант узгодження числівника з іменником.
1) три киянина, 2) двадцять два відсотка, 3) чотири місяці,
4) півтора гектара, 5) три цілих і п’ять десятих рази, 6) два з по-
ловиною мільйони.
5. Знайдіть порушення норм літературної норми в реченнях, за-
пишіть правильний варіант.
1. Невірні рішення приносять велику шкоду.
2. Поступило багато пропозицій.
3. Певну долю витрат приймає на себе власник.
4. По всім питанням дано вірну відповідь.
5. Потрібно більш серйозніше відноситися до свого здоров’я.
6. Поставте іменники в кличному відмінку. Складіть пошанні
формули звертання.
Шановний добродій, пан Артемчук, Ілля Савич, Леся Михай-
лівна, колега Федорчук, товариш, комісія.
7. Перепишіть речення, розставляючи розділові знаки.
1. Проте вищою формою ДРЕ державне регулювання економі-
ки залишатиметься державне економічне програмування.
2. Прогрес у розвитку електронної торгівлі можна оцінити ви-
мірявши різні величини наприклад кількість і профіль клієнтів
точність та час доправлення.
3. Усупереч раніше прийнятим рішенням затвердили нові пра-
вила прийому до університетів.
Çàâäàííÿ 3
1. У словах і словосполученнях розставте наголоси відповідно
до норм літературної мови.
Завжди, зачин, фаховий рівень, зроблено до ладу, безадрес-
ний, борговий, прошу Вас, прошу (запрошую), сільськогосподар-
ський, феномен, договір, виправний, фірмовий, заплановано на
листопад, одинадцятий за списком, довгострокова угода, незлі-
ченні/незлічені прибутки.
2. Оберіть варіант, який відповідає сучасним нормам слововжи-
вання.
Обставини співпадають —  збіг обставин;
принаймні, щонайменше —  по крайній мірі;
запрошуються бажаючі —  запрошуємо зацікавлених.
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3. Знайдіть порушення норм літературної мови в реченнях. За-
пишіть правильний варіант.
1. Область впливу цієї організації обмежена.
2. Таке рішення являється помилкою.
3. Об’єм виробництва виріс на два відсотка.
4. Позбавившись спеціалістів, фірма понесла великі збитки.
5. Що представляє собою сучасна економіка?
4. Визначте, у якому рядку правильно записані обидві форми
складених числівників.
1. Восьмисот двадцяти дев’яти, вісімсот двадцятьох дев’ятьох.
2. П’ятьмастами сорока вісьма, п’ятьмастами сорока вісьмома.
3. (На) сімохсот дев’яноста п’яти, сімохстах дев’яноста п’ятьох.
5. Запишіть імена та прізвища українською мовою. Підкресліть
ті, що в українській мові не відмінюються.
Вилков, Джирганян, Наталия Куриленко, Елена Туган-
Орловская, Лесковский, Ланской, Николай Георгадзе, Георгий Да-
нелия, Иван Ефименко, Дилано Экнауэр, Маргарита Добровых.
6. Розкрийте дужки, узгодивши іменники з кількісними числів-
никами.
4 (пункт), 52 (відсоток), 1,5 (тиждень), 24 (громадянин), з 347 (де-
легат), на 248 (сторінка), 0,5 (бал), три з чвертю (кілограм), 84 (раз).
7. Запишіть речення, розставляючи, де треба, розділові знаки.
1. Водночас інтелектуальний потенціал України надійне дже-
рело кадрового забезпечення державної служби.
2. Усю кореспонденцію що надходить до облдержадміністра-
ції приймають централізовано в одному місці канцелярії.
3. Анотація наче рятівний жилет допомагає при доборі та ви-
вченні літератури з будь-якого питання.
Çàâäàííÿ 4
1. Складіть з поданими словами словосполучення. Які з них мо-
жуть уживатися в діловій мові?
Винятково — виключно — тільки — лише.
Притаманний — властивий — характерний.
Незважаючи на — не дивлячись — усупереч — попри.
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2. Поставте іменники в родовому відмінку однини.
Ступінь, степінь, лист, папір, кворум, електорат, Житомир,
Кавказ, сектор, мільйон, документ, кейс, фінансист, капітал, ра-
йон, департамент, мін’юст.
3. Оберіть правильний варіант слововживання в родовому відмінку:
а) Дніпропетровська, Донбаса, Дунаю, Буга;
б) Дніпропетровська, Донбасу, Дуная, Бугу;
в) Дніпропетровська, Донбасу, Дунаю, Бугу.
4. Розкрийте дужки, вживаючи слова в потрібному відмінку.
Площа (Тарас Шевченко), фонд імені (Василь Симоненко), па-
нові (Григорій Куличенко), з секретарем (Петро Найда), при дирек-
торові (Сергій Осика), заступникові (Михайлина Ярова), за участю
(Ольга Степанишин), шановний (Олег Миколайович), пане (Ігор).
5. Запишіть речення, розставивши розділові знаки.
1. Статус депутата змінюється відповідно до зміни статусу ра-
ди до якої його обрано у зв’язку із змінами в адміністративно-
територіальному поділі відповідної території.
2. Лізинг як і будь-яке значне явище складний і суперечливий
за своєю природою процес.
3. У 1850 — 1916 рр. з України на Далекий Схід переселилося
276 300 осіб або 56,54 % усіх переселенців.
6. Запишіть подані слова у формі пошанних звертань.
Професор Артемчук, шановний пан, Микола Юрійович, ко-
лега Сергій, пані Оксана, Ірен, громадянин Пилипчук, Ольга Се-
менівна.
7. Підкресліть сполучення з прийменником по, які в українській
мові є нормативними.
По необхідності, по обставинам, по цінах, по черзі, по заслузі,
по схемі, по згоді, по роботі, по приводу, по можливості, по іме-
ні, по пошті, по святах, по полицях.
8. Вставте замість крапок потрібний синонім.
а) положення — становище — стан: вихід із.., міжнарод-
не/ий.., горизонтальне/ий.., ..хворого, офіційне/ий.., ..суспільства.
б) розповсюджувати — поширювати: ..засіб, ..досвід,
..літературу, ..діяльність, ..інформацію, ..квитки.
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ÂÀÐ²ÀÍÒ 3*
1. Поставте наголос у словах.
Фаховий, валовий, оптовий, показник, завдання, автори, наве-
сти, пізнання, експерт, анонім, прошу, громадянин, вигода, зав-
жди, типовий, жалоба, виразник, зубожілий, позначка, індустрія,
квартал, Буковина, виправний, висіти, сільськогосподарський,
добір, договірний, заробіток, фірмовий, разом, відсотковий.
2. Відредагуйте речення.
1. Виключення становить метод експертних оцінок.
2. Актуальність розгляду даної теми визначають певні фактори.
3. Головні інструменти в рішенні цієї задачі — фіскальна та
грошова політика.
4. Для консолідації факторів зовнішнього і внутрішнього се-
редовища функціонування підприємств, скоріше за все, найбільш
ефективним є використання ними механізму інтеграції.
5. Відповідно до поставленої мети передбачено вирішення на-
ступних завдань.
6. Дискусія на форумі звелася до обговорення двох аспектів
проблеми.
3. Поставте в реченнях розділові знаки.
1. У вітчизняній економіці застосовують різні інструменти
державного регулювання зокрема фіскальну політику.
2. Ефективність методів управління метаданими має бути під-
кріплена політикою статистичного відомства яке передбачає зок-
рема неможливість збору даних їхнього поширення без попере-
дньої реєстрації.
3. З подякою ректорат КНЕУ.
4. Як маркетолог він ретельно працював над вивченням світо-
вого досвіду функціонування виставкових центрів.
5. Роботу подати до обговорення не пізніше як за місяць.
4. Виберіть правильний варіант слововживання.
Ставлення чи відношення до роботи; відповідь на запитання вір-
на чи правильна; винятково чи виключно для службовців; узяти
участь чи прийняти участь; інтереси виробника і споживача співпа-
дають чи збігаються; додаткові чи добавочні капітальні вкладення?
* Перевірте правильність виконання за поданою нижче відповіддю.
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5. Поставте імена та прізвища в родовому, давальному й орудно-
му відмінках.
Василь Продан, Іван Кирилів, Олег Покотило, Сергій Жака,
Антон Кушнір, Вадим Токар, Микола Зайченя, Сергій Дігтяр,
Дмитро Волошин.
6. Виберіть з поданих у дужках варіантів скорочень правильний.
Вижницький (р-н, рай-н, рай., р.), товари (1-шого, 1, 1-ого, 1-
го) сорту, на площі 100 (г., гект., га), (о., о, оз.) Світязь, (м., м)
Київ, два (млн., млн) (грн., грн).
7. Запишіть цифри словами в потрібній відмінковій формі.
З 2408 виборчих дільниць 579 опікувалися самі громадяни. До
8590 пасажирів, яких за півроку перевезла нова залізниця, можна
долучити 1150 учнів.
8. Чи відповідає текст вимогам офіційно-ділового стилю? Відре-
дагуйте, якщо треба, поданий текст.
Електронна пошта
Терміново
Для недопущення зарахування некоректних даних у картки або-
нентів при прийманні від споживачів електроенергії платежів у ка-
сах банку на користь АК «ООО», необхідно звернути особливу ува-
гу на заповнення платником усіх реквізитів платіжного документу
(повідомлень та квитанцій). Забороняється приймати платіжні до-
кументи з частково заповненими або виправленими реквізитами.
Особливу увагу звернути касирам на обов’язкове внесення
показів лічильника за квитанцією в базу даних.
Заступник Головного бухгалтера Н. Г. Коваленко
Правильний варіант
1. Поставте наголос у словах:
ФаховИй, валовИй, оптОвий, покАзник, завдАння, авторИ,
навестИ, пізнАння, експЕрт, анонІм, прОшУ, громадЯнИн, вИ-
гОда, зАвждИ, типОвИй, жалОба, вирАзник, зубОжілий, пОзна-
чка, індУстрія, квартАл, БуковИна, випрАвнИй, вИсіти, сільсько-




1. Виключення (треба виняток) становить метод експертних
оцінок.
2. Актуальність розгляду даної (треба цієї) теми визначають
певні фактори.
3. Головні інструменти в рішенні цієї задачі (треба основні ін-
струменти у вирішенні цього завдання) — фіскальна та грошова
політика.
4. Для консолідації факторів зовнішнього й внутрішнього се-
редовища функціонування підприємств, скоріше за все (треба
найімовірніше), найбільш ефективним є використання ними ме-
ханізму інтеграції.
5. Відповідно до поставленої мети передбачено вирішення на-
ступних (треба таких) завдань.
6. Дискусія на форумі звелася до обговорення двох аспектів
проблеми (треба обмежилася обговоренням цих аспектів проб-
леми).
3. Поставте в реченнях, де треба, розділові знаки:
1. У вітчизняній економіці застосовують різні інструменти
державного регулювання, зокрема фіскальну політику.
2. Ефективність методів управління метаданими має бути під-
кріплена політикою статистичного відомства, яке передбачає, зо-
крема, неможливість збору даних, їхнього поширення без попе-
редньої реєстрації.
3. З подякою — ректорат КНЕУ або З подякою ректорат КНЕУ.
4. Як маркетолог, він ретельно працював над вивченням світо-
вого досвіду функціонування виставкових центрів.
5. Роботу подати до обговорення не пізніше як за рік.
4. Виберіть правильний варіант слововживання:
Ставлення до роботи; відповідь на запитання правильна; ви-
ключно для службовців; узяти участь; інтереси виробника і спо-
живача збігаються; додаткові капітальні вкладення.
5. Поставте імена та прізвища в родовому, давальному й орудному
відмінках:
Василя Продана Івана Кириліва/лева
Василеві/ю Продану/ові Івану Кириліву/леву
Василем Проданом Іваном Кирилівим/левим
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Олега Покотила Сергія Жаки
Олегу/ові Покотилу/ові Сергію/єві Жаці
Олегом Покотилом Сергієм Жакою
Антона Кушніра Вадима Токаря
Антону/ові Кушніру/ові Вадиму/ові Токарю/еві




6. Виберіть з поданих у дужках варіантів скорочень правильний:
Вижницький р-н, товари 1-го сорту, на площі 100 га, оз. Сві-
тязь, два млн грн, м. Київ.
7. Запишіть цифри словами в потрібній відмінковій формі:
З 2408 (двох тисяч чотирьохсот восьми) виборчих дільниць
579 (п’ятьмастами сімдесятьма дев’ятьма) опікувалися самі гро-
мадяни. До 8590 (восьми тисяч п’ятисот дев’яноста) пасажирів,
яких за півроку перевезла нова залізниця, можна долучити 1150
(тисячу сто п’ятдесят) учнів.
8. Чи відповідає текст вимогам офіційно-ділового стилю? Відре-
дагуйте, якщо треба, поданий текст:
Електронна пошта
Терміново
Щоб уникнути зарахування некоректних даних до карток або-
нентів, приймаючи від споживачів електроенергії платежі для АК
«ООО» у касах банку, необхідно звернути особливу увагу на
правильність заповнення платником усіх реквізитів платіжного
документа (повідомлення та квитанції). Платіжні документи з ча-
стково заповненими або виправленими реквізитами приймати за-
боронено.
Касирам потрібно звернути увагу на обов’язкове внесення по-
казників лічильника за/з квитанцією/ції до бази даних.
Заступник головного бухгалтера Н. Г. Коваленко
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ÂÀÐ²ÀÍÒ 4
1. Знайдіть у текстах ділового стилю помилки, пов’язані з вико-
ристанням наведених слів.
Вада — недолік — дефект; виняток — виключення; відгук
— відзив; вірний — правильний; даний — цей; карта — карт-
ка; консультативний — консультаційний; протиріччя- супере-
чності; складова — складник; складати — становити; такий —
наступний.
Виправте помилки, скориставшись зразком.
Зразок
1. Неправильний варіант слововживання: прошу вирішити цю зада-
чу; прошу розв’язати це завдання.
2. Установіть помилку в наведених варіантах. Помилковим є вирі-
шити задачу, розв’язати завдання.
3. Поясніть характер помилки. Помилка спричинена нерозмежуван-
ням паронімів задача — завдання, які мають не тільки різне значення,
але й різну сполучуваність.
4. З’ясуйте значення слів-паронімів. Перевірте ваш варіант відповіді
за довідковими джерелами.
Задача — питання, які розв’язують обчисленням за наперед визна-
ченою умовою.
Завдання — те, що визначено до виконання.
В українській мові усталеними є такі словосполучення: задачу
розв’язують, завдання виконують, вирішують, ставлять.
*Словники та довідники для самоперевірки: Великий тлумачний
словник сучасної української мови. — К.—Ірпінь, 2007; Культура
української мови: довідник. — К., 1990; Говоримо і пишемо пра-
вильно: порадник з правопису, вимови та слововживання. — К.,
2011.
5. Змоделюйте правильні відповіді. Магістранти розв’язали задачу
з макроекономіки. На цей час можна говорити про успішно виконане
завдання.
2. Чи потребують редагування наведені словосполучення? Запи-
шіть нормативні варіанти.
Уболівання нашими успіхами і нашими невдачами, улюбле-
них серед споживачів товарів, метод користується увагою та лю-
бов’ю серед фахівців, частка фірми досягає до 30 %, уживаючи
необхідні заходи, не прийшлося докладати багатьох зусиль, я
зв’язаний з партнерами не тільки через контракт, угода відіграє
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велике значення, застосовувати заходи управління, прийняти вір-
не рішення.
3. Прочитайте текст. Вставте пропущені літери, розставте розді-
лові знаки. Запишіть текст відповідно до норм літературної
мови.
Спробуємо розглянути поняття вірусного маркетинг.. його
розповсюджувачів та тактику. Термін вірусний маркетинг як і ба-
гато інших в комунікаційній сфері з’явився в США в 1996 році.
Першим це словосполучення на..прикінці 1996 року вжив
Джеф..рі Рейпорт в своїй статті Вірусний маркетинг покликаній
викликати в користувачів мережі Інтернет певні соціальні та пси-
хологічні відчуття шляхом пересилання цікавого відео..ролик.. та
з метою популяризувати якийсь товар.
Люди дуже не люблять рекламу а вірусний маркетинг це не
реклама тому вона схиляє до себе. Швидкі інтернет..канали до-
зволяють користувачам легко обмінюватися відео..кліпами фото-
графіями та музичними файлами.
Сприяє поширенню вірусного маркетинг.. і зростаюча попу-
лярність всіляких он..лайнових співтовариств блог..хост..нгів та
соціальних мереж. Використання Інтернет.. має значну перевагу
оскільки анонімний агент має менший ризик бути розкритим Ін-
тернет не лякає цензура можна дивувати користувачів будь..як.
Оскільки люди цінують почуття гумору гарні жарти та роз..граші
їхню увагу можна втримати тільки створюючи щось нестандарт-
не те що відрізняється для вірусного маркетинг.. не..має меж. Ко-
ристувачі самостійно ширять рекламу якщо вона їм сподобається.
Дуже просто швидко і порівняно дешево. Таким чином вірусний
маркетинг популярний не один вже рік. Іноді його привабливість
гасне тому що не така легка справа створити достойне відео од-








































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Êëè÷íèé â³äì³íîê ³ìåííèê³â ó ïîøàííèõ
ôîðìóëàõ çâåðòàííÿ
Іменники на -а, -я








































Іменники на приголосний та -о











































Іменники жіночого роду на приголосний






















Пані Любове, Любове Тара-
сівно;




ßê íå ïîìèëèòèñÿ, óæèâàþ÷è ïðèéìåííèêè
Прийменник до
Неправильно Правильно
Ця справа до мене не стосується Ця справа мене не стосується,
я до цього не причетний
До цього рішення є підстави Для цього рішення є підстави
Прийменник для
Неправильно Правильно
Для вас зрозуміло Вам зрозуміло
Запрошення для роботи Запрошення на роботу
Старатися для блага колективу Старатися на благо колективу
Гідний для наслідування Гідний наслідування
Прийменник на
Неправильно Правильно
Ідея заслуговує на підтримку Ідея заслуговує підтримки
Відгук на магістерську роботу Відгук про магістерську роботу
Говорити на українській мові Говорити українською мовою
Зустрінемося на днях Зустрінемося днями
Êîëè â óêðà¿íñüê³é ìîâ³ âæèâàþòü ïðèéìåííèê ïî
Коли іменник з прийменником по означають:
— місце дії і мету: по допомогу, по вулицях;
— розмір, рівень, обмеження просторової дії: по пояс, по можливо-
сті, ходити по аудиторі, по обидва боки;
— предмет, на який спрямована дія: виправляти по тексту;
— рід, сферу, місце поширення діяльності: товариш по інституту,
наказ по відділу, розпорядження по міністерству;
— кількість, однакову для всіх суб’єктів: йти по одному, по 7 годин
на добу;
— спосіб дії: розповісти по черзі;
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— дію, спрямовану на кожен із складників поняття: голосування по
кандидатурах;
— дію «за допомогою чого-небудь»: по телефону.
А також в окремих випадках: по очах видно, по телебаченню, по зна-
йомству.
* Для позначення деяких конструкцій з прийменником по в українській мові можна
використати не один, а кілька варіантів: до серпня включно і по серпень включно, іти по
проспекту і йти проспектом. Це стосується також інших прийменникових конструкцій:
за постановою, згідно з постановою і відповідно до постанови, на бажання клієнта і за
бажанням клієнта, багатий за змістом і багатий змістом, щодо справи і відносно
справи, старший віком і старший за віком, з ініціативи і за ініціативою, інструкція для
складання кошторису і інструкція до складання кошторису. Зверніть увагу, що окремим
словосполученням з прийменником по в російській мові відповідають українські без-
прийменникові конструкції. Отже, за рахунок синонімії прийменникових конструкцій
можна дібрати більш точний відповідник.
Під впливом російської мови в ділових текстах уживають не власти-




По вулицям Києва, виплатити кредит
по частинах
Вулицями Києва, виплатити кредит
частинами
Курси по перепідготовці, гарний по
якості
Курси перепідготовки (для перепід-
готовки), гарної якості
Колеги по роботі Колеги, що працюють разом
По неділях Щонеділі
Не пройти по конкурсу Не витримати конкурсу






Зрозуміло по вашому виступу Зрозуміло з вашого виступу
По важливому питанню З важливого питання (у питанні)
Відомо по власному досвіду Відомо з власного досвіду
Фахівець по рекламі Фахівець з реклами
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Продовження табл.
з прийменником за та іменником в орудному відмінку
Неправильно Правильно
По власному бажанню За власним бажанням
По великому рахунку За великим рахунком
По підрахунках бухгалтерії За підрахунками бухгалтерії
Працювати по сумісництву Працювати за сумісництвом
Рішення по домовленості Рішення за домовленістю
з прийменником на та іменником у знахідному відмінку
Неправильно Правильно
Звертатися по імені та по батькові Звертатися на ім’я та по батькові
Вчинити по своєму міркування Вчинити на власний розсуд
Проживати по вулиці Польовій Проживати на вулиці Польовій
Вичерпні відповіді по суперечливих
питаннях
Вичерпні відповіді на суперечливі
питання
Передати по першій вимозі Передати на першу вимогу
з прийменником у (в)
Неправильно Правильно
Відсутній по справах Відсутній у справах
Рухатися по напрямку до установи Рухатися в напрямку до установи
з прийменником для
Неправильно Правильно
Нарада по підготовці угоди Нарада для підготовки угоди
Курси по підвищенню кваліфікації Курси для підвищення кваліфікації
з прийменниками згідно з, через
Неправильно Правильно





Помилитися по неуважності Помилитися через неуважність




По відношенню до клієнта Щодо клієнта
Заходи по поліпшенню управління Заходи щодо поліпшення управління
По названих причинах зрозуміло Щодо названих причин зрозуміло
з прийменниками під, до
Неправильно Правильно
Уважаємо, що виконати завдання нам
не по силам
Уважаємо, що виконати завдання
нам не під силу
По наступну середу До наступної середи
з прийменником після
Неправильно Правильно
По закінченню дискусії Після закінчення дискусії
По підписанню контракту Після підписання контракту
зі сполучником як та прийменником на
Неправильно Правильно
По мені Як на мене
з прислівниками завдяки, уздовж
Неправильно Правильно
По нагоді Завдяки нагоді
По кордону Уздовж кордону
дієприслівниковим зворотом, прислівником
Неправильно Правильно
По закінченні дискусії Закінчивши дискусію, …
По підписанні контракту Підписавши контракт, …
По крайній мірі Принаймні
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Êîëè äîðå÷íî âæèâàòè ïðèéìåííèê
ïðè â óêðà¿íñüê³é ìîâ³
Коли прийменник при вказує:
— на визначену причетність до певного місця чи особи: відділення
при департаменті, при директорові Кондратюку;
— на поняття, яке є відносно самостійною частиною загального: ко-
місія при Кабінеті Міністрів;
— на наявність чого-небудь у кого-небудь, на присутність кого-
небудь де-небудь: документи були при нас, бути при грошах, оголоси-
ти при клієнтах;
— на період, подію, паралельно з якою щось відбувається: розмова
відбулася при урочистій вечері;
— на обставини дії: зробити пропозицію при нагоді, при оподатко-
вуванні, при виявленні недоліків, при першій появі;
— на значення допустовості: При всіх наших можливостях ми не в
змозі розв’язати цю проблему.
Прийменник Неправильно Правильно
При → з При допомозі З (за) допомогою
При → за При сприянні колег,
при умові виконання
За сприяння колег, за
умови виконання
При → від При одній думці про ... Від однієї думки про ...
При → під час, дієпри-
слівниковий зворот,
дієприслівник









При → біля, коло При вході Біля входу
При → завдяки, через,
унаслідок
При виваженому аналі-












* Уживаючи прийменникові конструкції, перевіряйте себе за словниками труднощів,
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силькова. — К., 2008.
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уживаніші слова і вислови / Н. Непийвода. — К., 2000.
25. Сербенська О. Екологія українського слова. Практичний словничок-
довідник / О. Сербенська, М. Білоус. — Львів, 2003.
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Л. О. Симоненко. — К.-Ірпінь, 2004.
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